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Inledning
Anvisningar for informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen syftar till att underlatta
uppratthdllandet av Arkiviagens (AL 4-6 §§) och Offentlighets-
och sekretesslagens (OSL 4, kap. 1 §) krav pd vard av, ordning
och sékbarhet i myndighetens arkiv, och faststaller hur
allmé&nna handlingar hanteras, hur de férvaras och gallras, om
de ska bevaras och nér dessa i séddana fall ska dverféras fréan

verksamheterna till kommunarkivet.

Informationshanteringsplanen ar en férteckning éver de
handlingstyper som férekommer i verksamheten och redogor
for hur de olika handlingstyperna ska hanteras.
Informationshanteringsplanen talar bland annat om hur
handlingarna ska férvaras, vika som ska bevaras eller gallras,
tfidpunkt fér gallring och nédr handlingarna kan stéllas av till

kommunarkivet fér slutarkivering.

Informationshanteringsplanen ska fungera som ett verktyg fér

den som hanterar information/handlingar i verksamheten och
for allmdénheten som vill ta del av allménna handlingar. Planen
ska bidra till dppenhet, tillgédnglighet och rattssékerhet samt fill

forskningens behov av kalimaterial.

Lagar och forordningar som
informationshanteringsplanen bygger pa
Tryckfrihetsforordning (1949:105)

Tryckfrihetsférordningen ar en av Sveriges grundlagar och
behandlar allma&nhetens ratt att ta del av myndigheters
handlingar. Har slds fast vad som ér allmdn handling och vad
som krdvs for att kunna ta del av en séddan. Allmanna

handlingar ska hdllas ordnade sé& att de snabbt kan &tersdkas.

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen slér fast att huvudregeln ér att
varje myndighet ar skyldig att registrera allmé&nna handlingar
samt att registrering ska ske utan dréjsmal. Sekretesskyddade
handlingar har ett absolut registreringskrav och sddana

uppgifter ska darfor alltid registreras (diariefdras).

Ar det uppenbart att en handling ér av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet behdver den varken registreras eller
hdéllas ordnad. Lagen behandlar dven bestdmmelser om
tystnadsplikt och begrénsningar i r&tten att ta del av allménna

handlingar.
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Arkivlag (1990:782)

Arkiviagen slér fast att myndighetens arkiv bildas av de
allmanna handlingar som upprattas och inkommer i
myndighetens verksamhet. Myndigheten ska vérda och géra

arkivet tillgéngligt.

Arkivforordning (1991:444)
Arkivférordningen talar om ndr handlingar ér arkiverade och
n&r de ska arkiveras. Handlingar ska arkiveras ndr ett drende

slutbehandlats eller ndr handlingarna &r fardigstallda.

Dataskyddsforordningen (GDPR) (Forordning (EU) nr 2016/679)
Dataskyddsférordningen (GDPR) ar till for att skydda enskildas
grundi&ggande rattigheter och friheter, sarskilt deras ratt fill
skydd av personuppgifter. Dataskyddsférordningen gdller i hela
EU och har till syfte att skapa en enhetlig och likvardig niva for

skyddet av personuppgifter.

Sarskilt om protokoll och tillhérande handlingar

Protokollsjustering f&r ndmnder kan anfingen ske analogt eller
digitalt. Analoga justerade protokoll férvaras i ndrarkiv och
binds in innan leverans fill kommunarkivet. Digitalt justerade

protokoll férvaras i aktuellt diarium/dokument-och

arendehanteringssystem. Handlingar som fillhor protokollen ska

hanteras i enlighet med sjdlva protokollet.
Sarskilt om avtal

Avtal eller bverenskommelser ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta gdller dven pafdljande avtalshantering som t ex
uppsagning eller forlangning av avtal. Avtal som ingdrien
upphandling ska registreras enligt klassificeringen fér
upphandlingar. Upphandlingsavtal registreras i diariet hos den

ndmnd som ansvarar for drendet.

Sarskilt om styrande dokument

Styrdokument som ska diarieféras klassificeras utifrén vilket
verksamhetsomrdde de berdr, t ex taxor, regler och riktlinjer.
Klassificeringen 1.1.6 anvands i fall dér styrande dokument tas
fram av och berdr andra ndmnder men beslutas av

kommunstyrelsen eller kommunfullmdaktige.
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Bevara, gallra och rensa

Kommunstyrelsen fattar beslut om gallring i och med att
informationshanteringsplanen fér kommunstyrelsens handlingar
upprattas. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet fér Hammard
kommun. D& arkivhandlingar inte l&ngre behdvs for den
Ibpande verksamheten hos en myndighet ska de efter
overenskommelse dverldmnas (levereras) fill kommunarkivet,
detta gdller aven fér kommunstyrelsen. Fore leverans ska

gallring ha agt rum.

Bevara innebdr att inga tidsbegrdnsningar finns. Om en
handling ska bevaras innebdr det att den for alltid ska vara

tilganglig i arkivet.

Gallring innebdr att handlingen férstors efter en angiven tid. For
digital media innebdar gallring att informationen raderas p&
databdraren eller i verksamhetssystemet. Om det finns kopior
kvar av handlingen, dvs att handlingen fortfarande férvaras hos
myndigheten dr den inte att betfrakta som gallrad. Gallring &ér
tvingande, dvs handlingen ska férstéras efter den tid som anges

i informationshanteringsplan eller annat gallringsbeslut.

Rensning innebdr att kopior, kladdanteckningar och dubbletter
som inte @r allménna handlingar rensas (kastas), fér detta
behdvs inget gallingsbeslut. Aven information som kan rensas
ska alltid hanteras med forsiktighet s& att den intfe kommer i

oratta hander.

Hur raknar man?

Né&r det anges att en allmdan handling ska gallras efter 5 &r
betyder det att gallring utfors pd det sjétte dret, dvs 5
kalenderdr utdver det &r som handling tillkom. Samma satt att

rakna gdller vid leverans fill kommunarkivet.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

Handlingar av fillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet, under férutsattning att allmdanhetens ratt fill insyn
inte &sidosdtts och att handlingarna beddms sakna varde for

rattskipning, férvalining och forskning (Arkiviagen §3).

Gallringsbeslutet skapar en enhetlig hantering av handlingar
som férekommer i stor mé&ngd inom samtliga verksamheter.
Denna skrivelse ersatter delegeringsbeslut om gallring av

handlingar av ringa betydelse, 2011-04-13.
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Handlingar som dr av ringa och tillfallig betydelse genom sitt

informationsinnehaill:

1. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfrégningar
och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmdassig

karaktar.

2. Handlingar som har inkommit fér kinnedom och som inte
har foranlett ndgon atgdrd, om de dven i dvrigt ér av

ringa betydelse.

3. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrdde, eller som dr meningslosa eller
obegripliga, om handlingarna inte krdver vidarebefordran

till annan myndighet eller enskild for &tgard.

4. Register, liggare, listor och andra fillfalliga férteckningar
som har tillkommit f&r att underldtta myndighetens arbete
och som saknar betydelse nér det gdller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att &tersdka handlingar eller

att uppratthdlla samband inom arkivet.

5. Mofttagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte har

p&forts anteckning som fillfért drendet sakuppgift.

6. Handlingar som endast fillkommit fér kontroll av

postbefordran, under férutsattning att de inte IGngre

behdvs som bevis for att en férséndelse har inkommit till

eller utgatt frdn myndigheten.

Loggar fér e-post och fax under férutsdttning att de inte
lGngre behdvs for kontroll av éverféringen och att de inte
heller behovs for dtersdkning av de handlingar som
inkommit till eller utgdtt frdn myndigheten och som ska

bevaras.

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning, nér

sammanstdlining eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i dvrigt har ndgon

funktion.

Handlingar som dr av ringa eller tillfdllig betydelse genom
att informationen har éverforts till en ny databdrare eller

har ersatts av en handling i ett annat format:

Handlingar kan vara av tillfallig betydelse for att
informationen éverfors fill en annan databdrare. Detta kan
vara bdde analoga handlingar som har ersatts av digital
information for leveranser fill ett e-arkiv (s k

ersattningsgallring). Det kan ocksd vara digitala handlingar
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som skrivs ut och bevaras i analogt format eller som

konverteras till ett annat filformat fér bevarande.

Handlingar av den har typen f&r endast gallras under
forutsattning att det sker utan eller endast med ringa forlust

avseende:

e betydelsebdrande uppgifter eller data
(informationsférlust),

e sammanstdlinings- och sokmaojligheter,

¢ modjlighet att faststalla autencitet, ursprung och skydd
mot eventuell sekretess/konfidentialitet (skydd mot
obehdrig dtkomst av information) samt

e aft de ursprungliga handlingarna inte I&dngre har

ndgon funktion

| praktiken innebdr detta att pappersoriginal i vissa fall ska
bevaras oavsett om handlingen har skannats. Det gdller
om en handlingstyp kréver ett fysiskt undertecknande (f ex
avtal, protokoll, vissa beslut) eller om lagkrav finns p& att
en handlingstyp ska upprattas pd papper. P& samma satt
gdller aft handlingar som undertecknas digitalt ska
bevaras i digitalt format, och inte kan erséttas genom
utskrift.
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Begrepp och hanteringsanvisningar

Verksamhetstyp

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

Underprocess/aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Till slutarkiv

Klassificeringsstrukturen delar in verksamheterna i tre typer, styrande verksamheter,
stédjande verksamheter samt k&rnverksamheter. Det finns 8 olika typer av
kérnverksamheter. Verksamhetstypen utgér den éversta nivan i
klassificeringsstrukturen.

Inom varje verksamhetstyp finns olika verksamhetsomréden som utgér den andra
nivan i klassificeringsstrukturen.

Processgruppen ar en gruppering av processer inom verksamhetsomréddet som logiskt
hor ihop genom sitt verksamhetsinnehdll. Processgruppen utgdr den tredje nivan i
klassificeringsstrukturen och processgruppens punktnotation utgédr
klassificeringskoden.

Processerna motsvarar sjdlva kdrnuppdraget/genomférandet. Processen redovisas
som den fjdrde punktnotationen i informationshanteringsplanen men &r inte en del av
klassificeringsstrukturen.

Anger akfiviteter eller processer som del av en huvudprocess.

Avser de specifika handlingstyperna som uppstdri en process, t ex ansékan om
bygglov eller anstaliningsavtal.

Anger om handlingar av den aktuella typen ska bevaras eller efter hur 1dng tid
handlingarna ska gallras. Med bevaras menas att handlingen ska bevaras fér all
framtid. Med gallras menas att handlingen efter angiven tid ska férstéras.

For handlingar som ska bevaras anges efter hur I&ng tid handlingarna ska levereras fill
kommunarkivet fér slutarkivering. Handlingar som ska gallras levereras inte fill
kommunarkivet.
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Forvaringsplats

Sekretess

Anmarkning

Anger pad vilket satt handlingar av den aktuella typen forvaras till dess att de levereras
fill kommunarkivet, alternativt gallras. Alm&anna handlingar kan férvaras i ett diarium,
verksamhetssystem, gemensam lagringsyta eller i nérarkiv. Med ndrarkiv avses
Atkomstbegransad och brandsdker forvaring.

Anger om uppgifter innehdllande sekretess forekommer i handlingstypen. Om
sekretess enligt en specifik paragraf i offentlighets- och sekretesslagen férekommer

anges lagrummet.

Ger vidare upplysning eller férklaring fill handlingen eller hantering av handlingen.
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1. Styrande verksamheter

1.1 Styrning och planering

Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.1
Kommunfullmdktige

Beskrivning:

Kommunfullmd&ktige &r Hammard kommuns hégsta beslutande instans och har det évergripande ansvaret fér all
kommunal verksamhet. Fragor som &r av principiell betydelse eller av stdrre vikt for kommunen mdéste beslutas av
kommunfullmdktige, till exempel:

e Kommunens budget, mal, skatt, taxor och avgifter

3 Arsredovisning och ansvarsfrinet

e Namndernas organisation och verksamhet

e Val avledamébter och ersattare i kommunstyrelse, ndmnder och kommunrevision
e Ekonomisk ersattning fill de politiskt fériroendevalda samt kommunalt partistéd

Processen initieras av att ett politiskt beslut behodver tas i ett drende. Alla frégor som tas upp i kommunfullmdktige bereds
forsti en nGmnd och/eller i kommunstyrelsen. Handldggare pd forvaltningen ansvarar for att skriva beslutsunderlag,
fij@nsteskrivelse, samt dvriga relevanta beslutsunderlag. Kallelse och beslutsunderlag distribueras digitalt fill politikernas
lpads. Efter att sammantréadet avslutats fardigstélls ett protokoll som justeras och slutligen tillk&nnages. Om &rendet inte
kr@ver vidare hantering avslutas det i diariet.

Kommunfullmdaktige féljer, med vissa undantag, en kommungemensam process for hantering av drenden. Processen
har vanligtvis fem aktiviteter men kommunfullmdktige har endast tvé, Fatta beslut och Avsluta érende. Arendet initieras,
Handldggning och Beredning sker i kommunstyrelseprocessen.

De drenden som behandlas av fullmdéktige och de dokument som ingdr i dessa registreras enligt klassningen fér de
processer de tillhor.

Administration av arvoden till f{értroendevalda hanteras i enlighet med process 2.3.4.1 Betala ut I&n och ersétining.

Process 1.1.1.0 Leda-styra-organisera kommunfullmaktige

Aktivitet
Styra

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Férvaringsplats Sekretess Anmarkning

Kommunfullmdaktiges Bevaras 10 ér Diarium Nej
arbetsordning

Regler foér partistdéd Bevaras 10 ér Diarium Nej
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Regler fér ersattning fill Bevaras 10 &r Diarium Nej
fértroendevalda
Organisera Sammantrddesplan Vid Gemensam Nej Gallras vid uppdatering/nytt dr.
inaktualitet lagringsyta
Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Fatta beslut Kallelse/féredragningslista Bevaras 10 ar Diarium Nej
Kungdrelse om 24r Verksamhetssystem Nej
fullmdaktigesammantraden
Kommunfullmdktiges protokoll  Bevaras 10 &r Diarium Nej Bilagor avser voteringslista,
med bilagor protokollsanteckningar, yrkanden.
Radios@ndningar frén Bevaras 1ér Gemensam Nej Sparas i teams, laddas &ver drsvis
sammantréde lagringsyta PG USB for leverans fil
kommunarkivet.
Tilk&nnagivande av anslaget  Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Nej Dras ut ur Netpublicator och
protokoll slutarkiveras tillsammans med
protokollet innan slutarkivering.
Avsluta drende Expediering av Bevaras 10 ér Diarium Nej Meijl/féliebrev i outlook eller
protokolisutdrag Evolution. Mejl i outlook diarieférs,

lista dver expedieringar i Evolution
dras ut och l&ggs fill akten vid

avslut.
Protokollsutdrag Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
kommunfullmdktige
Arendekort Bevaras Se anm. Nararkiv/diarium Nej Dras ut och laggs dverst i akten vid

avslut eller sparas in i drenden som
arkiveras digitalt.

Hantera motioner, Motioner Bevaras 10 ér Diarium Nej
interpellationer och

enkla fragor Interpellationer Bevaras 10 ar Diarium Nej
Svar pd interpellationer Bevaras 10 &r Diarium Nej
Enkla fréigor Bevaras 10 ér Diarium Nej
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Frégor till allménhetens Bevaras 10 ér Diarium Nej
frdgestund

Hantera Kallelser kommunfullmdktiges  Bevaras 10 ér Diarium Nej

kommunfullméktiges presidium

presidium - - - o .
Minnesanteckningar/protokoll | Bevaras 10 ar Diarium Nej

kommunfullmdktiges presidium

Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera val av Avsdgelse fran politiskt Bevaras 10 ér Diarium Nej
fértroendevalda uppdrag
Kallelse/féredragningslista Bevaras 10 &r Ndrarkiv Nej
valberedningen
Protokoll valberedningen Bevaras 10 ar Né&rarkiv Nej
Uppgifter om ny politiker Bevaras 10 &r Diarium Nej
Beslut frdin lansstyrelsen om ny | Bevaras 10 ér Diarium Nej
ledamot/erséattare
Administrera Upprdkning av arvoden Bevaras 10 &r Diarium Nej Tabell med uppdaterade belopp.
fértroendevalda Fértroendemannaregister Bevaras/ vid Se anm. Verksamhetssystem  Nej Kontaktuppgifter uppdateras
inaktualitet I6pande, gallras vid inaktualitet.
Ovriga uppgifter levereras il
slutarkiv efter avslutad
mandatperiod.
Blankett f&r samtycke fér Vid Ndrarkiv Nej Gallras nér uppdraget upphdr.
publicering av personuppgifter inaktualitet
Sekretessblankett Vid Né&rarkiv Nej Gallras nér uppdraget upphor.
inaktualitet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Foérvaringsplats Sekretess Anmdrkning
Besluta Redovisningar frdn partier Bevaras 10 &r Diarium Nej
PAminnelser om att inkormma  Bevaras 10 &r Diarium Nej

med redovisning
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.1 Styrning och Dessa &r generiska processer som aterkommer i flera olika processgrupper och anvands for att séitta generella regler
planering rorande informationshantering fér denna typ av akfiviteter.

Kommunstyrelsen och kommunens néGmnder samt kommunrevisionen fillsétts av kommunfullmdaktige, kommunstyrelsen

Processgrupp: har ett sarskilt ansvar for ledning och styrning av kommunens verksamhet men félier samma berednings- och

1.1.2 beslutsprocess som de 6vriga ndmnderna. Varie ndmnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrdde samt ansvarar for
Kommunstyrelse och att arbetet inom respektive omréde utférs enligt géllande lagar och bestémmelser.

namnd

Processen inifieras av aft ett politiskt beslut behodver tas i ett drende, drendet har sedan tidigare diarieférts och beretts
av berdrd forvaltning. Handldggare ansvarar for att skriva tjénsteskrivelse samt ta fram 6vrigt relevant beslutsunderlag.
De flesta ndmnderna har ocksd ett arbetsutskott som bereder merparten av de drenden som behandlas av némnden.
Kallelse upprattas med beslutsunderlag och distribueras digitalt fill politikernas Ipads. Efter att sammantrddet avslutats
férdigstalls ett protokoll som justeras och slutligen tilk&nnages. Om drendet inte kréver vidare hantering avslutas det i
diariet.

Beslutanderdatten delegerasi vissa typer av drenden fill fdrtroendevald, fjénsteperson eller utskott, delegeringen av
beslutander&tten och hanteringen av delegeringsbeslut beskrivs i ndmndens delegeringsordning.

Utdver kommunstyrelse och ndmnd kan kommunfullmdktige besluta att inféra sarskilda beredningar och
intfressesammansatta organ.

De drenden som behandlas av kommunstyrelse/ndmnd och de dokument som ingdr i dessa registreras enligt
klassningen fér de processer de tillhér.

Val och administration av fértroendevalda i kommunstyrelse och nédmnd hanteras enligt processerna inom grupp 1.1.1
Kommunfullmd&ktige.

Process 1.1.2.0 Leda-styra-organisera kommunstyrelsen och namnd

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Styra Reglemente Bevaras 10 &r Diarium Nej

Delegeringsordning Bevaras 10 &r Diarium Nej

Instruktion f&r kommundirektér Bevaras 10 &r Diarium Nej
Organisera Organisationskarta Bevaras 10 &r Diarium Nej
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Inkallelseordning Bevaras 10 &r Diarium Nej
Sammantrédesplan vid Gemensam Nej Gallras vid uppdatering/nytt Ar.
inaktualitet lagringsyta

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Initiera drende Skrivelse frén extern part Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
Politiskt initiativ Bevaras 10 &r Diarium Nej Férslag frén ledamoter som l&ggs i
styrelse/néGmnd
Handldgga drenden TjGnsteskrivelse Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
Korrespondens av betydelse  Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
Korrespondens utan Vid Férekommer  Se ovan om gallring av handlingar
betydelse inaktualitet av ringa och tillfallig betydelse.
TjGnsteanteckning Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
Utredning/rapport Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
Bereda drenden Kallelse/féredragningslista Bevaras 10 &r Diarium Nej Binds in tillsammans med
utskott protokollet innan slutarkivering.
Protokoll med bilagor Bevaras 10 &r Diarium Férekommer  Bilagor avser voteringslista,
arbetsutskott ndrvarolista,
protokollsanteckningar, yrkanden.
Fatta beslut Kallelse/féredragningslista Bevaras 10 ér Diarium Nej Binds in tillsammans med
protokollet innan slutarkivering.
Protokoll med bilagor Bevaras 10 &r Diarium Férekommer  Bilagor avser voteringslista,
ndrvarolista,
protokollsanteckningar, yrkanden.
Tilk&nnagivande av anslaget | Bevaras 10 &r Verksamhetssystem/ Nej Dras ut ur Netpublicator och
protokoll Diarium slutarkiveras fillsammans med
protokollet.
Delegeringsbeslut Bevaras 10 &r Diarium Férekommer  Frén férvaltning eller arbetsutskott.
Lista 6ver fattade Bevaras 10 &r Diarium Nej
delegeringsbeslut
Avsluta drende Expediering av Bevaras 10 &r Diarium Nej Mejl/féliebrev i outlook eller

protokollsutdrag

Evolution. Mejl i outlook diarieférs,
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lista dver expedieringar i Evolution
dras ut och laggs till akten vid
avslut.

Protokollsutdrag Bevaras 10 ér Diarium Férekommer

Arendekort Bevaras Se anm. Né&rarkiv/diarium Foérekommer | Dras ut och l&ggs dverst i akten
vid avslut eller sparas in i drenden
som arkiveras digitalt.

Process 1.1.2.2 Hantera sdrskilda beredningar och intressesammansatta organ

Aktivitet

Hantera réd

Ovriga beredningar och
politiska arbetsgrupper

Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.3 Budget och
verksamhetsplanering

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Kallelse Bevaras 10 &r Diarium Nej R&d for funktionsraft,
pensiondrsrad.
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras 10 &r Diarium Nej
Kallelse Bevaras 10 &r Diarium Nej T ex skolprojektgruppen.
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras 10 ér Diarium Nej
Beskrivning:

Overgripande styrning och planering sker p& flera nivéer; kommunfullmdéktige, némnder/styrelser och p&
forvaltningsnivd. En av de viktigaste delarna av styrning och planering av kommunens verksamheter dr kommunens och
ndmndernas budget.

Kommunfullmdktige beslutar varje &r om budget fér kommande kalenderér. Den innehdller &ven ekonomisk plan for
ndstkommande tva& ér. Férutom ekonomisk resursférdelning innehdller budgeten kommunens dvergripande malbilder
med filhérande indikatorer, eventuella prioriterade mdél som konkretiserar mélbilderna samt eventuella uppdrag som
ndmnderna ska arbeta med under kommande Ar.

Under véren tas anvisningar och férslag till ekonomiska ramar fram av budgetberedningen som ndmnderna sedan
behandlar. Budgetberedningen behandlar utifrdn nédmndernas beslut sedan det slutgiltiga forslaget fill budget med
fler@rsplan infér beslut i kommunfullmdéktige. Efter fullmdktiges budgetbeslut tar ndmnderna fram en detaljerad budget
som ocksd innehdller nédmndens identifierade mdl samt eventuella tilldelade uppdrag. Utifrdn ndmndens budget
upprattas verksamhetsplaner med tillhérande detaljpudget pd forvaltningsnivd for att sdkerstdlla god ekonomisk
hushdlining och verkstallande av ndmndens mal och uppdrag.

Kommunrevisionens budget bereds drligen av kommunfullmdktiges presidium och antas genom sdrskilt beslut av
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kommunfullmd&ktige.

Budgetprocessen ar tatt sammanfldtad med processerna inom 1.2.1 Budget och verksamhetsuppfdljning.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning
Verksamhetsledning Verksamhetsledningarnas 5ér Gemensam Nej Kommunévergripande styr- och
dokumentation, lagringsyta arbetsgrupper. T ex
Overldggningar och beslut ledningsgrupper,
kommunévergripande
arbetsgrupp (KOA).
Rutiner f&r hantering av Vid Gemensam Nej
budget inaktualitet lagringsyta
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Bereda Kallelse till budgetberedning  Bevaras 10 ér Diarium Nej
Underlag till Vid Gemensam Nej Budgetdokument, riskanalyser,
budgetberedningen inaktualitet lagringsyta statistik/nyckeltal, prognoser.
Gallras nér budgetdokumentet
antagits, relevant underlag ingér i
budgeten.
Befolkningsprognos Bevaras 10 &r Diarium Nej
Protokoll frén Bevaras 10 &r Diarium Nej
budgetberedning
Budgetunderlag till nmnder  Bevaras 10 &r Diarium Nej
Budgetdokument ndmnder Bevaras 10 &r Diarium Nej Inkl. mal, driftsbudget,
investeringsbudget.
Budgetbeslut frdn ndmnder  Bevaras 10 &r Diarium Nej Forslag till totalbudget, diariefors
som inkommen handling hos
kommunstyrelsen.
Beslut Plan och budgetdokument Bevaras 10 &r Diarium Nej

fé&r kommunen
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Ombudgetering Underlag till ombudgetering  Bevaras 10 &r Diarium Nej Information fréin
férvaltningar/n&dmnder om behov.
Askanden Askande fr&n namnd Bevaras 10 &r Diarium Nej
Underlag for dskande Bevaras 10 ér Diarium Nej

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Internbudget Underlag internbudget Bevaras 10 ér Diarium Nej
ndmnd
Infernbudget né&mnd Bevaras 10 ér Diarium Nej
Métesanteckningar lednings-  Vid Gemensam Nej Ska bevaras om de innehdller
och arbetsgrupper inaktualitet lagringsyta beslut eller unik information av
direkt betydelse for verksamheten.
Verksamhetsplanering Riskbeddmning/konsekvensa  Bevaras 10 ér Diarium Nej
nalyser
Verksamhetsplan - Bevaras 10 ér Diarium Nej
férvaltningsdvergripande
Verksamhetsplan - enhetsnivé  Vid Gemensam Nej Uppdateras I6pande vid behov,
inaktualitet lagringsyta kan gallras efter att planen foljts
upp.
Handlingsplaner Vid Gemensam Nej Uppdateras I6pande vid behov,
inaktualitet lagringsyta kan gallras efter att planen foljts
upp.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Utveckla verksamhet Uppdrag fradn chef Bevaras 10 &r Diarium Nej
Dokumentation av betydelse Bevaras 10 &r Diarium Nej Material som kan behdvas i
framtida utveckling eller for
uppfdlining.
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Utbildningsmaterial Vid Gemensam Nej Uppdateras I6pande vid behov,
inaktualitet lagringsyta kan gallras ndr materialet beddms
inaktuellt.
Vagledningar Vid Gemensam Nej Uppdateras I6pande vid behov,
inaktualitet lagringsyta kan gallras ndr materialet beddms
inaktuellt. Diariefors beroende pd
karaktar.
Genomféra enkdater Enk&t/formular Bevaras 10 &r Diarium Nej
Svar pd enkdater Vid Se anm. Nej Enskilda svar kan gallras nér
inaktualitet sammanstdalining har uppréttats.

Kan férvaras i enkatverktyg (t ex

webropol) elleri en gemensam

lagringsyta. Om en enkdt samlas

in analogt férvaras svaren hos

ansvarig tjiéinsteperson.
Sammanstalining av Bevaras 10 &r Diarium Nej

enkatresultat

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.1 Styrning och Kommunfullmdaktige beslutar vilka ndmnder och utskott som ska finnas och vdljer ledaméter fill nGmnderna, ndmnderna
planering vdljer i sin tur ledamoter till arbetsutskotten. Vissa organisatoriska organ sGsom kommunstyrelse och kommunrevision ar

obligatoriska enligh kommunallagen.

Processgrupp:
1.1.4 Organisering

Vilken nivd beslut om féréndrad organisation fattas pd beror p& omfattning samt typen av organisationsférandring.
Féréndring av den politiska organisationen beslutas av kommunfullmdaktige, stérre férandringar i
férvaltningsorganisationen beslutas av ndmnderna och beslut om enklare férandringar av organisationen inom den
egna férvaltning/enheten betraktas som verkstallighet for forvaltningschef eller annan ansvarig chef. Férandringar ska
dokumenteras genom formella beslut och/eller uppdaterade organisationsscheman.

Vid organisationsforandringar som pdverkar kommunens personal kan fackliga forhandlingar behdvas, sddana
forhandlingar hanteras enligt processerna inom 2.3.1 Samverkan och férhandling.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Organisera Utredning/férslag Bevaras 10 &r Diarium Nej
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Organisationsschema Bevaras 10 &r Diarium Nej
Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Organisera Utredning/férslag Bevaras 10 &r Diarium Nej
Organisationsschema Bevaras 10 &r Diarium Nej
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.1 Styrning och Kommunens verksamhet styrs av lagar, férordningar och féreskrifter frén riksdag, regering och myndigheter. Nér
planering lagstiftning tillkommer eller férandras krdvs implementering genom att exempelvis &dndra administrativa rutiner, dndra
inferna styrande dokument och aftt utbilda och ta fram internt véagledningsmaterial.
Processgrupp:
1.1.5 Styrning frén Se dven processerna inom 1.1.6 Interna styrande dokument. Fér hantering av remisser rorande nya lagar och liknande,

Riksdag och regering se process 1.1.7.1 Hantera yttranden.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Information Meddelande om ny Bevaras 10 ér Diarium Nej
lagstiftning
Utdrag frédn Varmlands 1ans Vid 10 &r Diarium Nej Lansstyrelsens forfattningssamling.
forfattningssamling inaktualitet/ F&reskrifter som rér kommunen
Bevaras eller aktuellt drende diariefdrs och

bevaras, dvriga féreskrifter som
inkommer fér kdnnedom gallras
direkt efter eventuell

vidarebefordran.
Utreda Utredning Bevaras 10 &r Diarium Nej
Underlag fill utredning Bevaras 10 &r Diarium Nej
Implementera Dokumentation kring Bevaras 10 &r Diarium Nej Avser dokument av vikt fér
implementeringsarbete av framtida planering och
betydelse uppfdlining.
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Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:

1.1.6 Interna styrande

dokument

Rutin- och Bevaras 10 ér Diarium Nej

metodbeskrivningar,

handbdcker

Végledningar, lathundar, Se Gemensam Nej Handlingar som fortydligar

instruktioner anmdarkning lagringsyta tillidmpning av lagar och regler.
Dokument av fillfallig eller ringa
betydelse behdver inte diarieféras
och kan gallras vid inaktualitet.
Ovriga anvisningar och rutiner bor
diarieféras och bevaras.

Utbildningsmaterial Vid Gemensam Nej Uppdateras I6pande vid behov,

inaktualitet lagringsyta kan gallras nér materialet beddms
inaktuellt.
Beskrivning:

Hammard kommun har en modell fér styrande dokument som skilier p& kommunala féreskrifter samt planerande och
reglerande dokument.

Kommunala féreskrifter ar ett samlingsbegrepp for styrande dokument som &r normgivande fér enskild/samhdllet
(utanfér organisationen) samt fér dokument som ar direkt riktade till kommunfullmdaktige, nGmnderna eller
bolagsstyrelserna i syfte att reglera arbetsformer och organisation. Planerande styrande dokument styr vad
organisationen ska uppnd i framtiden och reglerande styrande dokument anger hur verksamheten ska utféra sitt
arbete samt hur medarbetare ska férhdlla sig till varandra.

Vissa styrande dokument ska ingd i den kommunala férfattningssamlingen som enligt 8 kap. 13 § KL ska finnas
publicerade pd& ett tillgéngligt satt fér allmdanheten pd kommunens webbsida. Detta gdller frdmst kommunala
foreskrifter, men dven planerande och reglerande styrande dokument som behdver vara tillgéangliga fér allménheten
publiceras i férfattningssamlingen.

Styrande dokument registreras enligt klassningen f&r de processer de styr/leder/organiserar. Denna klassificering
anvdands i fall dér styrande dokument tas fram av och berér andra nGmnder men beslutas av kommunstyrelsen eller
kommunfullmdaktige.
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Aktivitet Handlingstyp
Styra Riktlinjer for styrande
dokument

Huvudprinciper fér styrning
och ledning (styrmodell)

Leda Vagledningar, lathundar,
instruktioner

Gallring

Bevaras
Bevaras

Se
anmdarkning

Till slutarkiv  Forvaringsplats

10 &r

10 &r

Diarium

Diarium

Sekretess
Nej

Nej

Nej

Anmarkning

Handlingar som fértydligar
tilldmpning av antagna
styrdokument. Dokument av
fillfallig eller ringa betydelse
behodver inte diarieféras och kan
gallras vid inaktualitet. Ovriga
anvisningar och rutiner bédr
diarieféras och bevaras.

Aktivitet Handlingstyp
Hantera normgivning mot ' Lokala foéreskrifter
enskild

Taxor och avgifter

Hantera organiserande Reglementen
styrande dokument Férbundsordning
Bolagsordningar
Agardirektiv

Arbetsordning

Gallring
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Till slutarkiv  Forvaringsplats

10 &r
10 &r

10 ér
10 &r
10 ér
10 ér
10 ér

Diarium

Diarium

Diarium
Diarium
Diarium
Diarium

Diarium

Sekretess

Nej
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Anmarkning

Aktivitet Handlingstyp
Hantera planerande Vision
dokument Kommunfullmdaktiges budget
Program

Planer

Gallring
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Till slutarkiv  Forvaringsplats

10 ér
10 ér
10 ér
10 ér

Diarium
Diarium
Diarium

Diarium

Sekretess

Nej
Nej
Nej
Nej

Anmarkning
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Hantera reglerande Policys Bevaras 10 &r Diarium Nej
sfyrande dokument Riktlinjer Bevaras 10 é&r Diarium Nej
Regler Bevaras 10 &r Diarium Nej
Tilldmpningsanvisningar Se anm. Nej Tilldmpningsanvisningar av stérre
och varaktig betydelse bor
diarieféras och bevaras. Ovriga
kan gallras vid inaktualitet.
Rutiner Nej Rutiner av stérre och varaktig
Se anm. betydelse bor diarieféras och
bevaras. Ovriga kan gallras vid
inaktualitet.
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.1 Styrning och Hammard kommun samverkar p&d mdénga olika sétt med omvériden. Kommunen utbyter information, samverkar och
planering deltari projekt med externa parter. Kommunen kan éven driva egna eller gemensamma projekt, process 1.1.7.3
Hantera projekt Gr en generisk process som aterkommer i flera olika verksamheter. Projekt klassificeras generellt enligt
Processgrupp: den verksamhet projektet ror.
1.1.7 Omvarld

En del av Hommaré kommuns utbyte med externa organisationer &ar méjligheten att ldmna yttranden genom remisser
och enkdter. Hanteringen av yttranden 1.1.7.1 &r en generisk process som aterkommer i flera olika verksamheter och
anvands for att sétta generella regler rérande informationshantering for denna typ av aktiviteter. Vissa enk&ter utgor
myndighetsredovisning och ska hanteras enligt processer inom 1.2.4 Myndighetsredovisning.

Hammard kommun bedriver vissa verksamheter i gemensamma ndmnder s& som krisledningsnédmnden, drifts- och
servicendmnden, hjdlpmedelsndmnden med flera. Hammaré kommun ingér i férbund och nétverk sé som
Karlstadsregionens raddningstjanstférbund, Klardlvens vattenvardsféround, Vanersamarbetet, Samspelet (FINSAM), Visit
Varmland med flera. En ytterligare form av samverkan ér gemensamma bolag.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Leda och styra Rutin fér besvarande av Bevaras 10 &r Diarium Nej
enkdater
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Aktivitet

Hantera inkommande
remisser

Hantera inkommande
enk&ter

Handlingstyp
Missiv/begdran om yttrande
Underlag remiss

Remissvar/yttrande

Enk&t

Svar pd enkat

Gallring

Bevaras 10 &r
Bevaras 10 &r
Bevaras 10 &r
Se 10 &r
anmdarkning

Se 10 &r

anmarkning

Till slutarkiv  Férvaringsplats

Diarium
Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Sekretess
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Anmarkning

Inkomna enkdater som e besvaras
kan gallras omgd&ende och
diariefors ej. Enkater som besvaras
men beddms vara av ringa eller
tillfallig betydelse kan gallras efter
2 &r. Enk&ter som hor fill befintligt
arende eller beddms vara av
betydelse bevaras.

Enk&ter som beddms vara av
ringa eller tillfallig betydelse kan
gallras efter 2 &r. Enk&ter som hor
fill befintligt &rende eller beddms
vara av betydelse bevaras.

Aktivitet

Ing& samverkan

Hantera gemensamma
ndmnder och férbund

Handlingstyp
Samverkansavtal/dverenskom
melser

Protokoll frdn gemensamma
ndmnder och férbund

Protokollsutdrag och
handlingar frén
gemensamma nédmnder och
férbund - for kdnnedom
Anslag av protokoll frén
gemensamma nédmnder

Kallelse till bolagsstdmma

Gallring

Bevaras 10 &r

2 ar

14r

2 ar

Bevaras 10 &r
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Till slutarkiv  Forvaringsplats

Diarium

Verksamhetssystem

Diarium

Verksamhetssystem

Diarium

Sekretess
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Anmarkning

Kopia for knnedom/anslag p&
kommunens anslagstavla,
protokoll frén férbund anslds e;.
Original finns hos den kommun
som ansvarar fér administrationen.

Diariefors érsvis. Handlingar som
initierar eller harrér till befintligt
drende bevaras.

Gallras tillsammans med det
anslagna protokollet.
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Hantera gemensamma  Beslut om ombud vid Bevaras 10 &r Diarium Nej
bolag bolagsstdmma
Instruktion till ombud vid Bevaras 10 &r Diarium Nej
bolagsstdmma
Protokoll frén bolagstdmma Bevaras 10 &r Diarium Nej Vattenvardsférbund, friskvérden,
vanersamarbetet etc.
Hantera gemensamma  Kallelse fill drsmote Bevaras 10 ér Diarium Nej
natverk och Beslut om representant fér Bevaras 10 ér Diarium Nej
samverkansforum Hammard kommun vid
Arsmote
Handlingar och information Bevaras 10 &r Diarium Nej
frédn natverk och
samverkansforum
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Deltai gemensamma Information fréin externa Bevaras 10 &r Diarium Nej
projekt projekt och utredningar
Redovisningar frdn externa Bevaras 10 ér Diarium Nej
projekt och utredningar
Driva projekt Projektbestdlining Bevaras 10 &r Diarium Nej
Projektansdkan och beslut Bevaras 10 ér Diarium Nej
Projektplan Bevaras 10 &r Diarium Nej Beskriver mdl, genomférande,
tidsplanering.
Projektbudget Bevaras 10 &r Diarium Nej
Andringsbegéran och beslut  Bevaras 10 &r Diarium Nej
Statusrapport/delrapport Bevaras 10 &r Diarium Nej
Beslutsférteckning Bevaras 10 &r Diarium Nej
Kallelser/dagordning Vid Gemensam Nej Kan gallras nér projektet ar
projektmote inaktualitet lagringsyta slutrapporterat.
Motesanteckningar Vid Gemensam Nej Ska bevaras om det innehdller
projektm&ten inaktualitet lagringsyta beslut.
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Deltagarférteckning

Korrespondens av betydelse
Slutrapport

Utvarderingar

Vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Bevaras

26

10 &r
10 &r

10 &r

Gemensam
lagringsyta
Diarium
Diarium

Diarium

Nej

Nej
Nej
Nej

Kan gallras ndr projektet ar
slutrapporterat.

Inkl. ekonomiredovisning.
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1.2 Uppfoljning

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.2 Uppfdljning Den budget och verksamhetsplanering som tas fram genom processerna inom 1.1.3 Budget och
verksamhetsplanering, ska pad flera satt fdlias upp.

Processgrupp:

1.2.1 Budget- och N&dmnderna ansvarar for att regelbundet och systematiskt folja upp den egna verksamheten utifrén budget, mdl och

verksamhetsuppféljning  verksamhetsplanering. Detta sker bland annat genom mdnadsvisa ekonomiska uppféliningar i alla ndmnder samt en
fordjupad mdanadsuppfolining per den 30 april (tertialrapport) som fullmdaktige tar stalining till. Kommunfullmdktige ska
enligt kommunallagens 11 kap 16 § behandla en delérsrapport, detta kallas deldrsrapport.

| kommmunens &rsredovisning folier kommunstyrelsen upp prioriterade mal och indikatorer, ekonomisk redovisning samt
personalredovisning. Revisionen granskar kommunens Arsredovisning samt évrigt underlag och Idmnar utifrén detta
en revisionsberdttelse. Kommunfullmdaktige tar stalining fill huruvida drsredovisning ska godkdnnas eller inte samt om
ledamédter i samtliga nGmnder ska beviljas ansvarsfrinet.

Underlaget och den redovisning som ligger till grund fér bokslut och évriga ekonomiska uppfoljiningar hanteras enligt
processgrupp 2.4.1 Redovisning.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Férvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Lépande uppfdlining Ekonomirapport, [bpande Bevaras 10 &r Diarium Nej Kan vara b&de per mdanad,
ndmnd kvartal, halvér eller heldr.
Ekonomisk uppfdljning per  Verksamhetsberdattelse Bevaras 10 &r Diarium Nej
30 april n&dmnd
Beslut om uppfdlining Bevaras 10 &r Diarium Nej
ndmnd
Ekonomirapport, kommunen Bevaras 10 &r Diarium Nej
Deldrsrapport Verksamhetsberdattelse deldr Bevaras 10 &r Diarium Nej Innefattar uppfdlining av mal
ndmnd
Beslut om deldrsrapport Bevaras 10 &r Diarium Nej
ndmnd
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Revisionshandlingar rérande  Bevaras 10 &r Diarium Nej

deldrsrapport

Deldrsrapport kommunen Bevaras 10 &r Diarium Nej Bolagen ingdr inte i
inkl. prognos del&rsrapporten.
Delérsrapport Bevaras 10 &r Diarium Nej

gemensamma nédmnder

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Lépande uppfalining Verksamhetsrapporter Bevaras 10 &r Diarium Nej

Projektrapporter Bevaras 10 ér Diarium Nej

Dokumentation av utfall fér  Bevaras 10 &r Diarium Nej

verksamhetsplaner -
férvaltningsdvergripande

Dokumentation av utfall fér  Vid Gemensam Nej Relevanta delar kan lyffas med i
verksamhetsplaner - inaktualitet lagringsyta ndmndens verksamhetsberdattelse.
enhetsnivd | 6vrigt sparas dokumentationen

s& lange som behovs for
verksamhetsplaneringen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning
Bereda Verksamhetsberdattelse heldr Bevaras 10 &r Diarium Nej Inkluderar uppfélining av mal
ndmnd
Beslut om Bevaras 10 &r Diarium Nej
verksamhetsberdattelse
ndmnd
Arsredovisning Bevaras 10 &r Diarium Nej
gemensamma ndmnder
Arsredovisningar bolag Bevaras 10 &r Diarium Nej
Besluta Arsredovisning kommunen  Bevaras 10 ér Diarium Nej Inkluderar bokslut. Underlag
hanteras enligt process 2.4.1.6 Ta
fram bokslut.
Revisionshandlingar rérande  Bevaras 10 &r Diarium Nej

Arsredovisning
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Granskningar av Bevaras 10 &r Diarium Nej
gemensamma nédmnder

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.2 Uppfoljning Kommunallagen fastslér att kommunala ndmnder och bolag ansvarar att verksamheten bedrivs i enlighet med
rddande mal, riktlinjer och lagar, men ocksd for att ha en tillrdcklig intern kontroll dver den egna verksamheten.
Varie nédmnd upprattar érligen en intern kontrollplan som sedan genomfors av férvaltningen och f6lj upp av némnden.
Processgrupp:

En del av ndmndernas interna kontroll &r ocksd att behandla kommunrevisionens granskningsrapporter samt besluta
1.2.2 Intern kontroll

om och félja upp atgdrder utifrdn dessa.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Férvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Styra Riktlinjer for intern kontroll Bevaras 10 &r Diarium Nej
Rutin fér hantering av Bevaras 10 ér Diarium Nej
revisionsrapporter
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Besluta om intern Riskanalys Bevaras 10 ér Diarium Nej
kontrollplan Intern kontrollplan Bevaras 10 ér Diarium Nej
Félja upp intern Rapport uppfdlining av infern  Bevaras 10 &r Diarium Nej
kontrollplan kontrollplan
Underlag till uppféljning av Bevaras 10 &r Diarium Nej Kan vara enkdéter, intervjuer,
intern kontrollplan av rapporter. Med underlag av
betydelse betydelse menas underlag som
kravs for atft kontrollen ska kunna
upprepas.
Hantera Intern kontrollplan - nmnder  Bevaras 10 &r Diarium Nej
kommunstyrelsens Rapport/tjénsteskrivelse Bevaras 10 &r Diarium Nej

uppfolining av det uppfélining av intern

kontrollplan - nGmnder
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samlade systemet for
intern kontroll

Beslut uppfdljning av intern Bevaras 10 ér Diarium Nej
kontrollplan - nGmnder

Process 1.2.2.2 Hantera revisionsrapporter

Aktivitet

Rapport inkommer

Besvara revisionsrapport

Hantera uppfdlining

Verksamhetsomrade:
1.2 Uppfodljning

Processgrupp:
1.2.3 Kommunrevision

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Revisionsrapport/gransknings- Bevaras 10 &r Diarium Nej
rapport
Foéliebrev/missiv Bevaras 10 &r Diarium Nej
Forslag till Bevaras 10 &r Diarium Nej
atgdrder/handlingsplan
Rapport till n"&dmnd Bevaras 10 &r Diarium Nej
Beskrivning:

Kommunfullmdktige ska kontrollera att den kommunala verksamheten skots pd ett riktigt och effektivt saitt. Revisionen
granskar och beddmer p& kommunfullméaktiges uppdrag hur kommunstyrelsen och ndmnderna utfér sina uppgifter. |
uppdraget ingdr dven att, genom lekmannarevisorer, granska de kommunala bolagen.

Kommunrevisionen genomfér riktade granskningar mot verksamheter dér behov beddms finnas enligt genomférd
riskanalys, samt arligen &terkommande granskningar. | granskningarna prévas:

e om verksamheten skdts pd ett Gndamalsenligt och frdn ekonomisk synpunkt tillfredsstallande séit,
e om rékenskaperna dr rattvisande,
e om den interna kontrollen som goérs inom n&dmnderna ar tillr&cklig.

Resultaten av revisorernas arbete dokumenteras i granskningsrapporter framtagna av sakkunniga bitréden och
revisionsrapporter med rekommendationer till berérda styrelser och ndmnder. | slutet av verksamhetsdret Idmnas en
sammanfattande beddmning i revisionsberattelsen som dverldmnas till kommunfullmdaktige. | denna uttalar sig
revisorerna i frfégan om ansvarsfrinet for kommunstyrelsen och nédmnderna. Beslut i frdgan om ansvarsfrinet fattas
ddrefter av kommunfullmdaktige.

Det &r kommunrevisionen som beslutar om galling och hantering av information som fillhér den. Kommunrevisionens
information férvaras emellertid i kommunstyrelsen diarium och arkiv, och redovisas darfor i kommunstyrelsens
klassificeringsstruktur.
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Verksamhetsomrade:
1.2 Uppfoljning

Beskrivning:
Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) &r kommunen skyldig att ldmna uppgifter fill de statistikansvariga
myndigheterna. Kommunen rapporterar Arligen ekonomiska uppgifter till SCB, dven annan regelbunden och

Processgrupp: . . . ..
12.4 aterkommande myndighetsredovisning forekommer.
Myndighetsredovisning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Férvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
L&dmna Kopia pd inldmnad érligt 5ar Diarium Nej
rékenskapssammandrag  rakenskapssammandrag
till SCB Underlag uppgiftsildmning, 5ar Gemensam Nej
rékenskapssammandraget lagringsyta
Korrespondens med SCB 5ar Gemensam Nej
rérande lagringsyta
rékenskapssammandraget
Aferropportering nyckeltal 5ar Gemensam Nej
frén SCB lagringsyta
L&mna oévriga uppgifter Kopia pd inldmnad 54r Gemensam Nej
fill SCB kvartalsenk&t med prognos lagringsyta
Kopia pd inlémnade 5ar Gemensam Nej
uppgifter, utférarregistret lagringsyta
Underlag uppgiftsildmning, 5ar Gemensam Nej Uppgifter om inkop frain foéretag
utférarregistret lagringsyta fill kommunens verksamheter.
Underlag uppgiftsildmning, 5ar Gemensam Nej
Ovriga uppgifter lagringsyta
Korrespondens med SCB 5ar Gemensam Nej
rérande ovrigt lagringsyta
uppgiftslimnande
L&mna bvrig Dokumentation Gvrig Bevaras 10 &r Diarium Nej T ex till boverket, SKR,

myndighetredovisning

myndighetsredovisning
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1.3 Demokrati och insyn

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.3 Demokrati och | processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nér det kommer till insyn i offentlig

insyn verksamhet genom synpunktshantering och tillhandahdllande av allmé&nna handlingar. R&tten att ta del av allmdnna
handlingar utgdr frdn tryckfrinetsférordningen (1949:105) och begrdnsas endast med stéd av offentlighets- och

Processgrupp: sekretesslagen (2009:400). Nekande av utldmning av allmdn handling kan &verklagas enligt process 1.3.3.1 Hantera

1.3.1 Allm&nhetens Sverklagan och omprévning.

insyn

Hammard kommun arbetar systematiskt med hantering av synpunkter och klagomal frdn medborgare och allmdnhet
och ser det som en del i féréndrings- och utvecklingsarbetet.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Férvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Leda och styra Taxa fér kopiering av Bevaras 10 &r Diarium Nej
allmé&nna handlingar
Riktlinjer for Bevaras 10 ér Diarium Nej
synpunktshantering
Rutiner och lathundar fér Vid Gemensam Nej Uppdateras I6pande.
synpunktshantering inaktualitet lagringsyta

Aktivitet

Hantera begdran om
allmén handling

Handlingstyp

Begdran om aftt ta del av
allmén handling

Svar pd begdran om allmdn
handling

Avslag pd& begdran om att ta
del av allmén handling

Gallring
Vid 10 &r
inaktualitet/
Bevaras*

Vid 10 &r
inaktualitet/
Bevaras*

Vid 10 &r
inaktualitet/
Bevaras*

Till slutarkiv  Forvaringsplats

Sekretess

Verksamhetssystem/ | Forekommer
diarium

Verksamhetssystem/ | Nej
diarium

Verksamhetssystem/ | Nej
diarium

Anmarkning

Gallras efter slutférd
handldggning. Om skriftligt avslag
med besvarshdnvisning ldmnas
ska begdran bevaras.

Gallras efter slutférd
handldggning. Om skriftligt avslag
med besvarshdnvisning ldmnas
ska svaret bevaras.

Gdller &ven delavslag eller beslut
om att ge ut den allm&nna
handlingen med férbehdill. Om
skriftligt avslag med
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besvarsh&nvisning I&dmnas ska det

bevaras.
Dokumentation av Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
sekretessprovningar
Beslut med besvérshanvisning Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
Hantera aktférvaring Begdran om aktférvaring Vid Ndrarkiv Nej Gallras nér aktférvaringen
inaktualitet avslutas.
Handlingar for aktférvaring vid Nararkiv Nej Gallras ndr aktférvaringen
inaktualitet avslutas.
Meddelande om gallring av  Vid Nararkiv Nej Gallras ndr aktférvaringen
férvarad akt inaktualitet avslutas.
Férteckning dver férvarade Vid Gemensam Nej Uppdateras I6pande.
akter inaktualitet lagringsyta
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Hantera inkomna Inkomna synpunkter 2 ar Verksamhetssystem/ | Forekommer | Synpunkter och svar som
synpunkter diarium innehdller sekretessuppagifter ska
diarieféras.
Svar pd synpunkter 2 ar Verksamhetssystem/ | Forekommer | Synpunkter och svar som
diarium innehdller sekretessuppgifter ska
diarieféras.
Uppfdlining Rapport - statistik inkomna Bevaras 10 &r Diarium Nej Redovisas till varje ndmnd som en
och besvarade synpunkter del i kvalitetsarbetet.
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.3 Demokrati och | processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares réttigheter ndr det kommer till skyddande av personlig
insyn intfegritet. De handlingar som uppkommer i processerna rérande dataskydd grundar sig i dataskyddsférordningen. Varje
nadmnd ar personuppgiffsansvarig och ska féra ett register dver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i deras
Processgrupp: verksamheter.

1.3.2 Dataskydd Intr&ffade personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmalas till Integritetsmyndigheten (IMY). Vissa

behandlingar behdver genomgd en konsekvensbeddmning innan de kan pdbdrjas. Ansvarsskyldigheten i fdrordningen
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innebdr att efterlevnad mdaste kunna pdvisas. Stdrre stéliningstaganden och beslut ska darfér dokumenteras. Varje ar
gor dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas fér personuppgiftsansvarig.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Styra och leda Riktlinjer f&r hantering av Bevaras 10 &r Diarium Nej
personuppgifter
Rutin for hantering av Bevaras 10 ér Diarium Nej
personuppgiftsincidenter
Instruktioner och végledningar  Vid Gemensam Nej Beskriver arbetssatt, t ex process
inaktualitet lagringsyta/ for registerutdrag, instruktion for
Verksamhetssystem riskanalys och

konsekvensbeddmning, stéd for
aftt identifiera behandling av

personuppgifter.
Personuppgiftsbitrddesavtal Bevaras 10 &r Diarium Nej Diarieférs inom respektive process
(PUB) fillsammans med huvudavtal.
Organisera Organisation fér hantering av  Bevaras 10 &r Diarium Nej
personuppgifter i Hammard
kommun
Anmdlan om Bevaras 10 &r Diarium Nej Till Integritetsmyndigheten (IMY).
dataskyddsombud
Mottagningsbekraftelse av Bevaras 10 &r Diarium Nej
anmd&lan om
dataskyddsombud
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Hantera Registerférteckning Vid Verksamhetssystem | Nej | férteckningen ska &dndamal och
personuppgiftsbehandlin | personuppgiftsbehandlingar inaktualitet laglig grund framgé for
gar personuppgiftsbehandlingarna.

Uppdateras kontinuerligt,
dataskyddssamordnare tar ut en
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bgonblicksbild var 3:e &r som

bevaras.
Riskanalys Bevaras 10 ér Diarium Nej
Konsekvensbeddmning Bevaras 10 ar Diarium OSL 18 kap 8
§

Hantera férhandssamrdd | Begdran om férhandssamrdd  Bevaras 10 &r Diarium Nej

Tillsynsmyndighetens Bevaras 10 &r Diarium Nej

beddmning om

férhandssamréad
Hantera incidenter Dokumentation av Bevaras 10 &r Diarium Nej Via e-fjanst.

personuppgiftsincident (intern)

Anmadlan om Bevaras 10 ér Diarium Nej

personuppgiftsincident fill

fillsynsmyndighet

Beslut frdn tillsynsmyndigheti  Bevaras 10 ér Diarium Nej

drenden om

personuppgiftsincidenter
Utdva intern tillsyn Information infér planerad Bevaras 10 &r Diarium Nej

fillsyn

Tillsynsrapport Bevaras 10 &r Diarium OSL 18 kap 8

§

Folja upp Rapport fran Bevaras 10 &r Diarium Nej Upprattas halvérsvis av
dataskyddsarbete dataskyddsombudet dataskyddsombud.
Hantera tillsynsérende Beslut frdn tillsynsmyndigheti  Bevaras 10 &r Diarium Nej Tillsyns@rende hos

fillsyns@renden Integritetsmyndigheten (IMY).
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Hantera beg&ran om Begdran om registerutdrag Vid 10 &r Verksamhetssystem/ | Nej Bevaras i diariefort drende om
registerutdrag inaktualitet/ diarium beslut om avslag fattas.

Bevaras

35



JaHammard

Hantera begdran om
rattelse

Hantera begdran om
radering

Hantera begdran om
begrénsning

Hantera begdran om
dataportabilitet

Svar pd begdran

Avslag pd begdran

Begdran om rattelse

Svar pd begdéran

Avslag pd begdran

Begdran om radering

Svar pd begdran

Avslag pd begdran

Begdran om begrdnsning

Svar pd begdran

Avslag pd begdran

Begdran om dataportabilitet

Svar pd begdran

Avslag pd begdran

Vid
inaktualitet/
Bevaras
Bevaras

Vid
inaktualitet/
Bevaras

Vid
inaktualitet/
Bevaras
Bevaras

Vid
inaktualitet/
Bevaras

Vid
inaktualitet/
Bevaras
Bevaras

Vid
inaktualitet/
Bevaras

Vid
inaktualitet/
Bevaras
Bevaras

Vid
inaktualitet/
Bevaras

Vid
inaktualitet/
Bevaras

Bevaras

10 &r

10 &r
10 &r

10 &r

10 &r

10 &r

10 &r

10 &r

10 &r

10 &r

10 &r

10 &r

10 &r

10 &r

36

Verksamhetssystem/
diarium

Diarium
Verksamhetssystem/
diarium

Verksamhetssystem/
diarium

Diarium
Verksamhetssystem/
diarium

Verksamhetssystem/
diarium

Diarium
Verksamhetssystem/
diarium

Verksamhetssystem/
diarium

Diarium
Verksamhetssystem/

diarium

Verksamhetssystem/
diarium

Diarium

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Bevaras i diariefoért drende om
beslut om avslag fattas.

Bevaras i diariefért drende om
beslut om avslag fattas.
Bevaras i diariefért drende om
beslut om avslag fattas.
Bevaras i diariefért Grende om
beslut om avslag fattas.
Bevaras i diariefért Grende om
beslut om avslag fattas.
Bevaras i diariefért Grende om
beslut om avslag fattas.
Bevaras i diariefért Grende om
beslut om avslag fattas.
Bevaras i diariefért Grende om

beslut om avslag fattas.

Bevaras i diariefért Grende om
beslut om avslag fattas.
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Hantera begdran om
invéndning mot
behandling

Hantera samtycke

Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.3 Overklaganden
och omproévning

Begdran om invéndning mot | Vid 10 ér Verksamhetssystem/ | Nej Bevaras i diariefoért drende om
behandling inaktualitet/ diarium beslut om avslag fattas.
Bevaras
Svar pd begdran Vid 10 &r Verksamhetssystem/ | Nej Bevaras i diariefoért drende om
inaktualitet/ diarium beslut om avslag fattas.
Bevaras
Avslag pd& begdran Bevaras 10 &r Diarium Nej
Samtyckesblankett Vid 10 &r Nd&rarkiv Nej Forvaras av ansvarig verksamhets
inaktualitet ndrarkiv, kopior kan finnas i
verksamhetssystem eller diarium.
Aterkallelse av samtycke Vid 10 &r Verksamhetssystem | Nej
inaktualitet

Beskrivning:

Det finns tva satft att dverklaga beslut som fattas i kommunen. Kommunmedlemmar har méjlighet att dverklaga
kommunala beslut genom laglighetsprévning om de anser att kommunen gatt utanfér sina befogenheter eller brutit

mot regler. Reglerna fér laglighetsprévning finns i 13 kap. kommunallagen (2017:725). Overklagandetiden &r tre veckor
och borjar 16pa frén det att information om att beslutsprotokollet ér justerat har satts upp P& kommunens anslagstavia.

Den andra typen av éverklagan kallas for forvaltningsbesvar och fér i allmdnhet anvandas vid beslut som fattats med
stod av speciallagstiftning. Overklagandetiden &r tre veckor frdn det att den som beslutet rér har tagit del av beslutet.
Bara den som beslutet berdr kan dverklaga genom férvaltningsbesvar.

Processen for dverklagan och omprévning ser likadan ut dé kommunen ér den éverklagande parten. Andra juridiska
drenden som hanteras enligt denna process ar exempelvis JO-anmalan.

Handlingarna i 6verklagan ingdr i respektive drende och ska klassificeras och féras till det drende som det berér om det
ett sGdant finns. Om det inte finns ett befintligt Grende utan dr en ren juridisk process s& registreras och klassificeras
handlingarna enligt denna klassificering.

Process 1.3.3.1 Hantera 6verklagan och omprovning

Aktivitet

Hantera éverklagan

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning

Overklagan Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
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Avvisning av fér sent Bevaras 10 &r Diarium Nej

inkommen 6verklagan

Omprévningsbeslut Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

Stdmningsansdkningar Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

Fullmakt Bevaras 10 &r Diarium Nej

Kallelse fill férhandlingar Vid Verksamhetssystem | Nej Gallras efter férhandling.

inaktualitet

Foreldggande frén hogre Vid Diarium Nej Gallras efter avslut.

instans inaktualitet

Yttrande ftill hdgre instans Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

Yttrande frdn motpart Bevaras 10 ér Diarium Férekommer

Dom eller beslut fr&n Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

Overinstans
Information om rattsiga  Dom eller beslut frén Vid Verksamhetssystem/  Férekommer | Diarieférs om det innehdller
processer dar kommunen &verinstans, for kdnnedom inaktualitet Diarium sekretess.

inte &r part

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.3 Demokrati och Meddelarfrineten utgdr frén i tryckfrinetsférordningen sam yttrandefrinetsgrundlagen och innebdr att det i viss

insyn utstrackning ar maojligt att straffritt Iimna offentliggdra sekretessbelagda uppgifter och information om missférhdllanden
till allmd&nheten, s.k. visselbldsningar.

Processgrupp: Sedan 17 juli 2022 gdller sk&rpta bestdmmelser utifrdn lagen (2021:890) om skydd fér personer som rapporterar

1.3.4 Meddelarfrihet

missforhdllanden, den s kallade visselbldsarlagen. Lagen kréver bland annat att det ska finnas interna
rapporteringskanaler som underldttar for visselbldsare att rapportera och att en funktion finns fér oberoende och
siélvstandiga utredningar av visselbldsarérenden.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Styra Riktlinjer och rutiner for Bevaras 10 &r Diarium Nej
visselblasarfunktion
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Organisera Organisation for Bevaras 10 &r Diarium Nej
visselbl&sarfunktion

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Hantera inkommet Tips/visselbldsning som faller | Bevaras 10 &r Verksamhetssystem/ OSL 17 kap  Inkomna fipset och utredningen

drende under visselbl&sarlagen, inkl. Diarium 3b § och 32 hantferasivisselblasarfunkfionen,
utredning kap 3b § ndr drendet ar fardigt dras en

samlad fil ut for diarieféring. Om
tips inkommer via post kan
originalet ers&ftningsgallras.

Tips/vissebldsning som infe 14r Verksamhetssystem/ OSL 17 kap
faller under visselbl&sarlagen Diarium 3b § och 32
kap 3b §
Uppfdljning Statistik dver Bevaras 10 ér Diarium Nej

visselbldsaré&renden
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2. Stodjande verksamheter

2.1 Informationsforvaltning

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.1 Informationsférvalining innefattar alla funktioner som krévs fér en planerad, systematisk och uthdllig

Informationsférvaltning informationsférvaltning. Inom informationsforvaliningen finns flertalet dvergripande styrande dokument som styr, leder
och organiserar de omfattade processerna sGsom registratur och arkivhantering.

Processgrupp:

2.1.0 Ledning-styrning-

organisering av

informationsfoérvaltning

Arkivmyndigheten ska enligt arkiviagen utdva fillsyn dver myndigheternas arkivhantering. Detta &r ett verktyg for att
och styra, félja upp och stétta férvaltningarnas arbete med arkivhantering.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Styra och leda Arkivféreskrifter Bevaras 10 &r Diarium Nej

Klassificeringsstruktur Bevaras 10 &r Diarium Nej

Riktlinjer f&r informations- Bevaras 10 &r Diarium Nej

och &rendehantering

Arkivbeskrivning Bevaras 10 ér Diarium Nej
Informationshanteringsplan  Bevaras 10 &r Diarium Nej
Informationshanteringsplan, Bevaras 10 &r Diarium OSL 18 kap 8
utdkad §
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Férvaringsplats Sekretess Anmdrkning
Planera Tillsynsplan Bevaras 10 &r Diarium Nej
Utféra Arkivtillsynsprotokoll Bevaras 10 &r Diarium Nej
Tiénsteutidtande/anmdarknin | Bevaras 10 &r Diarium Nej
g
Svar fré&n inspekterad Bevaras 10 &r Diarium Nej
verksamhet



JsHammard

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.1 Registraturen &r en central del i kommunens informationsférvaltning som innebdr att hélla inkomna och upprattade
Infformationsférvaltning handlingar strukturerade pd ett satt som tillgodoser allmdnhetens ratt att ta del av handlingarna samt mojliggér en

god sdkbarhet. Den cenfrala registraturen ansvarar fér att férdela och hantera inkommande handlingar samt att ta
Processgrupp: emot och registrera upprattade handlingar frdin forvaltningarna.

2.1.1 Registratur

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Styra och leda Rutiner/lathundar for Vid Verksamhetssystem Nej Uppdateras Ibpande
registrering inaktualitet
Fullmakt fér postéppning. Vid Nararkiv Nej Gallras efter upphérd anstdlining.
anstalld inaktualitet
Fullmakt fér postéppning, Vid Né&rarkiv Nej Galllras nér uppdraget upphdr.

fértroendevald och &vriga | inaktudlitet

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Registrera Diarium Bevaras Se anm. Diarium/ Nej Dras ut ndr diarieférda handlingar
Kommunarkivet levereras fill kommunarkivet.
Handlingsregister/postlista | Vid Verksamhetssystem Nej Vid inaktualitet, dras ut ur systemet
inaktualitet vid efterfrdgan.
Diarieférda handlingar Bevaras 10 &r Diarium Férekommer Bevaras om inte gallingsbeslut

finns for den specifika
handlingstypen. Handlingar som
inkommer analogt
ersattningsgallras, om inte
signerade handlingar som kréver
egenhdndigt undertecknande.
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Handlingar diarieférda utan  Bevaras 10 ér Diarium Férekommer  Original och utskriva kopior

drende forvaras i kronologiskt i p&rm.
Bevaras om inte gallringsbeslut
finns for den specifika
handlingstypen.

Korrespondens av ringa Vid Férekommer

eller tillfallig betydelse inaktualitet

Korrespondens av Bevaras 10 &r Diarium Férekommer  Forvaras i diariet om inte annat ar
betydelse angivet for drendetypen. E-post,

SMS, réstmeddelanden,
meddelanden fré&n sociala
medier lyfts ut. Om det inte att
lyfta ut gors en tjénsteanteckning
som diariefors.

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.1 Arkivhanteringen innebdr att ta emot, férteckna och férvalta information frén alla kommunens verksamheter. Det
Informationsférvaltning innebdr ocksd att hdlla informationen férvarad enligt arkiviagens krav samt att tillgdngliggéra information utifrén
organisationens behov och allmdanhetens ratt att ta del av den.
zric;e:sz.rupp Respektive n&dmnd ansvarar fér att utreda och genomféra gallring innan information levereras fill kommunarkivet for
.1.2 Arkiv

slutarkivering.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning
Ta emot analoga Leveranskvitto 18ér Nararkiv Nej
arkivhandlingar Leveransreversal Bevaras Ndrarkiv Nej
Beslut att ta emot Bevaras 10 &r Diarium Nej
arkivleveranser
Ta emot digitala Leveransdverenskommelse Bevaras 10 ar Diarium Nej
arkivhandlingar
Overldmna analoga Leveranskvitto Vid Ndrarkiv Nej L&dmnas till arkivmyndigheten infér
arkivhandling inaktualitet leverans.
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Leveransreversal Vid Digital Nej Levererande myndighet fér en
inaktualitet skannad kopia av signerad
leveransreversal.
Overldmna digitala Leveransdverenskommelse Bevaras 10 ér Diarium Nej

arkivhandlingar

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Férteckna arkiv Arkivférteckning Vid Verksamhetssystem/  Nej Uppdateras Ibpande.
inaktualitet Kommunarkiv
Hantera gallring Gallringsutredning Bevaras 10 ér Diarium Nej Kan ingd i fjainsteskrivelse.
Gallringsprotokoll Bevaras Ndararkiv Nej
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2217
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2217 Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, férbereda och verkstélla féréndringsarbete med IT-

stéd i drift. Systemférvaliningen ska éven stodja anvéndandet av IT-stdd. Arbete med systemfdrvaltning handlar om
att félia verksamhetens behov och krav och tilgodose dessa genom att underhdlla befintliga funktioner och tjiéinster
Processgrupp: men aven stétta i implementering av nya funktioner.

2.2.1 Systemforvaltning . o L _
Inférande av verksamhetssystem hanteras i enlighet med processerna for inkdp, 2.5.2 Upphandling och 2.5.1

Direktupphandiing.
Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Leda och styra Riktlinjer fér distansarbete Bevaras 10 ér Diarium Nej
Riktlinjer fér mobila enheter | Bevaras 10 ér Diarium Nej
Riktlinjer f&r gron IT Bevaras 10 ér Diarium Nej
Strategi for digitalisering Bevaras 10 ar Diarium Nej
Riktlinjer for Bevaras 10 ar Diarium Nej
systemférvalining
Hantera IT-samrdd Kallelser Vid Gemensam Nej
inaktualitet lagringsyta
Méotesanteckningar Vid Gemensam Nej
inaktualitet lagringsyta
Kontinuitetsplanering och IT-  Sérbarhetsanalys Bevaras 10 &r Diarium OSL 18 kap 8 |Ansvar fér dettaregleras i
sGkerhet § upprattad
informationss&kerhetsinstruktion
(Infosak F).
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Katastrof- och Bevaras 10 ér Diarium OSL 18 kap 8 | Ansvar for detta regleras i

backupplaner § uppréttad
informationss&kerhetsinstruktion
(Infosak F).

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Organisera Férteckning Gver system, Vid Gemensam Nej Uppdateras I6pande.
systemdagare, inaktualitet lagringsyta
informationsdgare,

driftsansvarig och
systemférvaltare

Systemkarta Vid Gemensam Nej Uppdateras Ibpande.
inaktualitet lagringsyta
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera e-tjdnster Inkomna handlingar i E- 1ér Verksamhetssystem Férekommer Handlingar inkomna fill e-
fjénst fi@nstplattform Abou gallras efter 1

ar efter avslut. Handlingar som ska
bevaras eller som har en ladngre
gallringsfrist ska féras dver
fill/férvaras i respektive
verksamhetssystem. Jamfor
respektive process for specifika
bevarande/gallringsfrister.

Hantera licenser Licenser fér anvéndande Vid Verksamhetssystem Nej Forvaras olika beroende pd typ av
av datasystem inaktualitet licens.
Hantera abonnemang och  SIM-kort Vid Nej
telefoni inaktualitet
Hantera anvandare Anvandardata, historik Vid Verksamhetssystem Nej Viss information, s& som
inaktualitet anva@ndarnamn, sparas av
praktiska skal.
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Hantera bestaliningar av Inkommande &rende Vid Verksamhetssystem Nej Sparas som kunskapsdatabas. Kan
verksamhetsstdd och inaktualitet gallras ndr IT-avdelningen inte
felanmdainingar l&ngre har behov av
informationen.
Svar pd drende Vid Verksamhetssystem Nej Sparas som kunskapsdatabas. Kan
inaktualitet gallras ndr IT-avdelningen inte
I&dngre har behov av
informationen.
Statistik Vid Verksamhetssystem Nej Dras ut ur systemet vid behov.
inaktualitet
Hantera loggar Anvandarloggar Hanteras olika for olika system,

systemférvaltare ansvarar fér
hantering. Loggar som
dokumenterar tillgéng till
information kan behdvas fér
exempelvis rattsskipning.
Preskriptionstid for dataintrédng ér
5 &r och for skadestdnd 10 ér.

Surfloggar 6 mdénader Verksamhetssystem Nej
E-postloggar 6 ménader Verksamhetssystem Nej
Hantera backup Sakerhetskopior 1ér Verksamhetssystem Sakerhetskopia utgdr inte allmdn
handling enligt
Tryckfrihetsférordningen.
H&ndelselogg Vid Verksamhetssystem Nej Sparas s& lange sékerhetskopiorna
inaktualitet finns kvar.
Hantera informationsskydd  Brandvagg Se anm. Verksamhetssystem OSL 18 kap 8 | IT-chef ansvarar for att besluta
§ vad som ska loggas och hur lange

loggar ska sparas.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning
Inféra Behovsanalys Bevaras 10 &r Diarium Nej Kan ingd i upphandlingsdrendet.
Projektplan fér inférande Bevaras 10 &r Diarium Nej Kan ingd i upphandlings@rendet
eller systemavtalet.
Systemavtal Bevaras 10 &r Diarium Nej
Underhdlla Personuppgiftsbitréidesavtal Bevaras 10 &r Diarium Nej
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Avveckla

Leveransgodkdnnande Bevaras 10 ér
Teknisk Vid
systemdokumentation inaktualitet
Systemfdrvaltningsplan Bevaras 10 Ar
Ovrig systemdokumentation | Vid

inaktualitet
Avvecklingsbeslut Bevaras 10 &r
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Diarium
Gemensam
lagringsyta
Diarium
Gemensam
lagringsyta

Diarium

Nej
Nej

Nej
Nej

Nej

Galllras ndr systemet avvecklas eller
vid nya versioner.

T ex manualer och likande frén
leverantor, gallras vid uppdatering
eller avveckling.
Gallringsutredning ska genomféras
vid avveckling av system fér att
underséka om avveckling medfor
ndgon form av informationsforlust.
Gallringsbeslut kan d& behdva
fattas. Se process 2.1.2.2, Férvalta
arkiv.
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2.3 HR och personal

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.3 HR och personal Centralt for frdgor inom HR och personal dr samverkan och férhandling med fackliga representanter. Krav pd
samverkan och férhandling styrs av lagar sésom Lag (1976:580) om medbestdmmande i arbetslivet (MBL),
Arbetsmiljidlag (1977:1160), (AML) samt lag (1982:80) om anstdliningsskydd (LAS). Samverkan styrs ocksé uftifrdin

Processgrupp: samverkansavtal med de fackliga organisationerna.
2.3.1 Samverkan och o . o . . . L ) .
férhandling Fackliga férhandlingar ska hdllas i vissa typer av enskilda fragor sasom organisationsférdndringar och I6nerevisioner,

men ligger aven till grund fér tecknande av kollektivavtal som styr anstaliningsvillkoren fér kommmunens medarbetare.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning

Kollektivavtal Lokalt samverkansavtal Bevaras 10 ér Diarium Nej

Samverkansgrupper Dagordning/protokoll Bevaras 10 ér Diarium Nej

Arbetsplatstraff Dagordning/protokoll 2 ér Gemensam Nej

lagringsyta
Medarbetarsamtal Dokumentation Vid Verksamhetssystem Férekommer | Gallras vid avslutad anstélining
medarbetarsamtal inaktualitet
Samverkansférhandling MBL | Framst&llan om férhandling  Bevaras 10 ér Diarium Nej
10-14§§ Férhandlingsprotokoll Bevaras 10 &r Diarium Nej

Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning
Tvisteférhandling MBL 64 § Framstdllan om férhandling  Bevaras 10 &r Diarium Nej

Férhandlingsprotokoll Bevaras 10 &r Diarium Nej
Process 23.1.3 Kollekfivavtalstérhandling
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Kollektivavtalsférhandling Avtal Bevaras 10 ér Diarium Nej
MBL 23 § Férhandlingsprotokoll Bevaras 10 &r Diarium Nej

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning
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Anstdliningstid

Foretr&desratt

Konvertering

Uppsagning personliga skal
och avsked

Upps&gning arbetsbrist

Besked vid 6vre
pensionsdlder

Omplaceringsutredning

LAS-listor

Turordningslista
Beskedbrev om aft
tidsbegrénsad anstdlining
avslutas/Begdran om
féretrdde

Konverteringslistor

Besked om att avstd
konvertering

Underréttelse

Varsel

Besked

Férhandlingsprotokoll
Besked om uppsagning
Besked om att anstalining
avslutas

Inventering lediga fj@nster

Beslut om omplacering

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Bevaras

Vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras/
2 ar

Bevaras/

2 dar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar

Bevaras

10 ér efter
upphord

anstalining.

10 &r efter
upphérd

anstdlining.

10 &r efter
upphord

anstalining.

10 &r efter
upphord

anstalining.

10 &r efter
upphérd

anstalining.

10 &r

10 ér efter
upphérd

anstdlining.

10 &r efter
upphérd

anstdlining.

10 ér
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Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Diarium

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Gemensam
lagringsyta
Diarium/
Verksamhetssystem

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Uppdateras I6pande/vid behov.
Uppdateras I6pande/vid behov.
Dras ut ur Winlas och skickas

filloaka signerad, férvaras i
personakt.

Personakt, registreras i winlas.
Personakt. Gallras om det ej leder
fill avslut.

Personakt. Gallras om det ej leder
fill avslut.

Personakt.

Inkl. underlag sédsom LAS-lista.
Personakt.
Personakt.

Personakt.
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Erbjudande och besked om Bevaras 10 &r efter Verksamhetssystem Nej Personakt.
omplacering upphérd
anstdlining.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Lonekartldggning Lénekartldggning Bevaras 10 ér Diarium Nej
Medlemislistor Se anm. Verksamhetssystem Forekommer  Filer hdmtas frén fackférbund,

laddas in i personec. Originalfilen
gallras och datan i systemet

sparas.
Lénesamtall Ldnesamtal, anteckningar  Vid Verksamhetssystem  Nej Gpollros vid avslutad anstdlining.
inaktualitet
Overléggning/férhandling Protokoll Bevaras 10 ér Diarium Nej
Léneférslag till fack Bevaras 10 ér Diarium Nej Bilaga till protokoll.
Avstamning/férhandling Protokoll Bevaras 10 ér Diarium Nej
Lista nya I16ner Bevaras 10 ar Diarium Nej Bilaga fill protokoll.
Information om andringar | 1 &r Gemensam Nej
lagringsyta
Administrera Exportfil nya I16ner Vid Verksamhetssystem Nej
inaktualitet
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.3 HR och personal Kommunens rekryteringsprocess hanteras i it-verktyget Offentliga jobb. Via det skapas annonser, hanteras inkomna

ansdkningar, urval och kommunikation med kandidater sGsom att boka intervjutider och meddelande om att man
inte gatt vidare i processen. Rekryteringsprocessen innehdller bland annat framtagande av kravprofil, annonsering,

:r:c;essgrupp: att hélla intervjuer, att ta referenser, beslut om anstdlining och att infroducera nya medarbetare.
Kompetensforsodrjning En del av kompetensforsdriningen ar ocksd att exempelvis erbjuda praktik och feriearbete, samt utbilda och

kompetensutveckla befintlig personal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning
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Rekrytera

Gora urval

Hantera utdrag ur
belastningsregister

Anstdlla

Platsannonser (kungorelser)

Ansdkningshandlingar,
erhdllen tjanst

Ansdkningshandlingar, ej
erhdllen tjanst

Meddelanden som skickas
fill sbkande i samband med

rekryteringen
Spontanansékningar

Dokumentation intervjuer

Tester och sjalvskattningar,

erhdllen tjanst

Tester och sj@lvskattningar,

ej erhdllen tjanst
Dokumentation
referenstagning

Utdrag ur
belastningsregister

Anstdliningsavtal

Avtal om distansarbete

2 ar

Bevaras 10 &r efter
upphérd
anstalining.

2 ar

2 ar

Vid

inaktualitet

Vid

inaktualitet

Bevaras 10 &r efter
upphord
anstalining.

2 ar

Vid

inaktualitet/

24r

2 &r efter

upphérd

anstalining.

Bevaras 10 &r efter
upphérd
anstalining.

Bevaras 10 ér

51

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Se anm.

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Ndrarkiv

Verksamhetssystem

Diarium

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

OSL 39 kap
5a§

OSL 39 kap
50§
Nej

Forekommer

Forekommer

Nej

Inkl. kravprofil. Kan annonseras via
olika kanaler/verktyg.

Laggs till personakt nér
rekryteringen &r avslutad.

Ingér t ex Iararleg.

Kan inkomma via brev eller mejl.
Hanteras av berérd chef och kan
kallras omgdende.

Intervjufrégor, anteckningar,
utvardering. Férvaras av
rekryterande chef och gallras efter
avslutad rekrytering.

Laggs til personakt.

Gallras efter 2 &r om via Refapp.

Gors av anstdllande chef uftifrén
lagstiftning, reg i Winlas. Kopia fill
personakt.

Underlag finns i winlas. PAskrivet
ex i personakt. Sekretessmarkta
avtal finns i kassask&p hos HR-
chef.
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Beslut om anstalining

Delegering av
arbetsmiljdansvar
Information om ndrmast
anhdrig, kontaktuppgifter

Introducera

Checklistor vid introduktion

Sekretessblankett

Blankett vérdegrund

Bevaras 10 &r

Bevaras 10 ér

Vid

inaktualitet

Vid

inaktualitet

Bevaras 10 ér efter
upphérd
anstalining.

Bevaras 10 ér efter
upphord
anstalining.

Diarium

Diarium/
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem/
gemensam
lagringsyta

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Férekommer

Nej

Nej

Nej

Nej

Rekryterande chef ansvarar fér att
beslut om anstélining rapporteras
enligt delegeringsordning. Kan ske
genom att kopia av
anstdliningsavtalet Idggs in eller
genom Iépande sammanstalining.

Uppdateras vid behov.
Rapporteras in i Sjélvservice men
finns &ven en lista som ar tillgdnglig
for enheten.

Checklistor finns att hdmta i
personahandboken och
uppdateras vid behov. Den ifyllda
checklistan ar ett arbetsmaterial
som anvands av chefen vid
infroduktion.

Personakt.

Personakt.

Aktivitet Handlingstyp

Erbjuda praktik Ansdkningar

Dokumentera Overenskommelse/avtal
Sekretessblankett
Praktikintyg

Galiring Till slutarkiv
Vid
inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Vid
inaktualitet

Forvaringsplats
Verksamhetssystem

Diarium
Diarium

Sekretess
Nej

Nej
Nej
Nej

Anmdrkning
Kan inkomma via brev, mejl, Nilex
etfc.

L&dmnas fill praktikanten, behdver
infe sparas hos kommunen.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera Strategisk Bevaras 10 &r Diarium Nej
kompetensforsdrining kommungemensam
kompetensforsoriningsplan
Férvaltningsspecifik Bevaras 10 ér Diarium Nej
kompetensforsdriningsplan
Behdrighetsgivande Vid Verksamhetssystem  Nej Personakt. L&rleg finns i winlas. kan
utbildning, bevis/intyg p& inaktualitet reg i winlas. Gallras efter upphoérd
studier anstdlining.
Utbildningar - &vrig vid Verksamhetssystem  Nej Dokumenteras i winlas. Kan Idggas
dokumentation inaktualitet till personakt beroende pd&
karaktar.
Beslut om insats via KOM-KR | Bevaras 10 ér efter Verksamhetssystem  Nej Beviljad insats till personakt.
upphord
anstalining.

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.3 HR och personal Det ar arbetsgivaren som har det yttersta arbetsmiljdansvaret, arbetsmiljdansvaret regleras av Arbetsmiljdlagen
(AML) samt férordningar och féreskrifter frdn arbetsmilioverket. Av arbetsmiljdlagen framgdr det att arbetsgivare och
medarbetare ska samverka fér en god arbetsmiljé.

Processgrupp:

2.3.3 Arbetsmiljé Krav som stdlls pa kommunen &r bland annat att eft systematiskt arbetsmiljdarbete ska bedrivas, att olyckor och

fillbud ska anmdlas och utredas samt atft arbetsgivaren ska arbeta systematiskt for att medarbetare som drabbas av
ohdlsa ska kunna gd tillbaka till sitt ordinarie arbete s& snart som mojligt.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv ~ Férvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Styra och leda Arbetsmiljdpolicy Bevaras 10 &r Diarium Nej
Férdelning av Bevaras 10 ér Diarium Nej Bilaga till Arbetsmiljidpolicy

arbetsmiljduppgifter
Medarbetarpolicy Bevaras 10 &r Diarium Nej
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Folja upp

Personal- och Vid Verksamhetssystem Nej Finns via Draftit, Uppdateras via

chefshandbok inaktualitet Drafit och systemférvaltare.

Avtal friskvérd Bevaras 10 ér Diarium Nej

Avtal féretagshdlsa Bevaras 10 ér Diarium Nej

Avtal om férsakringar Bevaras 10 ér Diarium Nej

Personalstatistik till Nej Ingér i &rsredovisningen, se process

Arsredovisningen 1.2.1.3 Upprdtta drsredovisning och
Grsbokslut.

Medarbetarundersdkning - | Bevaras 10 ér Diarium Nej Diarieférs hos kommunstyrelsen.

kommunévergripande

Medarbetarundersdkning - | Bevaras 10 ér Diarium Nej Diarieférs pd respektive forvaltning.

Forvaltningsniva

Aktivitet

Genomfora skyddsronder
Foélja upp

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Skyddsrondsprotokoll Bevaras 10 &r Diarium Nej

Arlig uppfélining av Bevaras 10 ér Diarium Nej

systematiskt

arbetsmiljdarbete

Statistik/redovisning av Bevaras 10 ar Diarium Nej Underlag for I6pande rapportering

sjuktal fil ndmnderna.

Aktivitet
Gora riskbedémningar

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning

Riskbeddmning vid Bevaras 10 ér Diarium Nej

férandring i verksamhet

Riskbeddmning gravida Bevaras 10 ér Diarium/ OSL 39 kap  Diariefdrs samt férvaras i personaki.

Verksamhetssystem — § 2

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning
Nattundersdékningar Bevaras 10 &r Diarium OSL 39 kap  Till personakt. Diarieférs ochreg i
§2 Winlas.
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Handintensiva arbeten

Bevaras

10 ér

Diarium/
Verksamhetssystem

OSL 39 kap
§2

Till personakt. Diarieférs och reg i
Winlas.

Aktivitet
Hantera fillbud

Hantera arbetsskador

Utreda krnkande
s@rbehandling

Handlingstyp
Tillbud, anmalningar

Utredning/atgdarder

Arbetsskador, anmdalningar

Utredning/atgdrder

Arbetsskador, anmd&lningar

Utredning/&tgdrder

Gallring
Se
anmdrkning

Se
anmdrkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmdrkning

Se
anmdrkning

Till slutarkiv

Forvaringsplats
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Sekretess

OSL 39 kap §
2

OSL 39 kap §
2

OSL 39 kap §
2

OSL 39 kap §
2

OSL 39 kap §
2

OSL 39 kap §
2

Anmarkning

Personuppagifter gallras efter 3 ar,
resterande uppgifter férvaras till
vidare i systemet

Personuppagifter gallras efter 3 ér,
resterande uppgifter férvaras till
vidare i systemet

Personuppagifter gallras efter 10 ér,
resterande uppgifter férvaras fill
vidare i systemet

Personuppagifter gallras efter 10 ér,
resterande uppgifter férvaras fill
vidare i systemet

Personuppagifter gallras efter 10 ér,
resterande uppgifter férvaras fill
vidare i systemet

Personuppagifter gallras efter 10 ér,
resterande uppgifter férvaras fill
vidare i systemet

Aktivitet
Rehabilitera

Handlingstyp
Rehabutredningar och
dokumentation av t ex
arbetstraning,
arbetsanpassning,
arbetsférmagebeddmning
Dokumentation av
arbetsskada

Galiring
2 Ar efter
upphérd
anstalining

2 &r efter
upphord
anstélining

Till slutarkiv

Forvaringsplats
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Sekretess
OSL 39 kap §
2

OSL 39 kap §
2

Anmdrkning
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Verksamhetsomrade:
2.3 HR och personal

Processgrupp:
234
Personaladministration

Beslut fran forsakringskassan 2 &r efter

Lakarintyg

Beskrivning:

upphérd
anstallning
2 Ar efter
upphérd
anstalining

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

OSL 39 kap §
2

OSL 39 kap §
2

Dokumentation och uppgifter kring Idner och férmdaner hanteras framst i IGnesystemet Personec och via portalen PS
sidlvservice dar medarbetare och chefer Idgger in uppgifter om ndrvaro, frénvaro m.m. En del information inkommer
via blanketter som fylls i av chef och eller medarbetare och skickas fill Ibneenheten fé&r hantering i I6nesystemet.
Dessa bevaras i regel i parmar i ett eller tvé ar innan de gallras.

Informationen sparas i Personec fill dess att anslutningen till e-arkivet och den digitala arkiveringen &r implementerad,
uppgifter som inte ska bevaras kommer att gallras i samband med en stérre rensning av systemet.

Process 2.3.4.1 Betala ut I6n och ersattning

Aktivitet
Hantera underlag for 16ner,
arvoden och férmdaner

Handlingstyp

Underlag fér anstdalining
samt anstaliningsavtal fér
timavlénade
Lénespecifikation

Flextidssammanstdaliningar

Timrapporter
Skatter (j@mkningar mm)

Léneavdrag
Justering/reglering

Beslut om utmatning frén
Kronofogden

Gallring
2 &r

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
2 ar
2 ar

34ar
2 ar

2 ar/vid
inaktualitet

Till slutarkiv
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Forvaringsplats
Gemensam
lagringsyta

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Ndrarkiv
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Verksamhetssystem/
Ndrarkiv

Sekretess
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Nej
Nej

Férekommer

Anmdrkning

Uppdragstagare kommer via mail
eller i post. Ferieungdomar i
excelark.

Personalférmdner.
Lédneskulder.

Gallas efter 2 ér eller efter att
utmdatning har upphort.
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Redovisning av avdrag fill
kronofogden
Lonetilldgg

Lonefil

Bankfiler vid
I6neutbetalning
Ekonomifil

Underlag fér mertid och
Overtid

Underlag for utbetalning
arvode fortroendevalda,
ndmnder

Underlag for utbetalning
arvode fortroendevalda,
ovriga

248r

2 &r efter
avslutad
anstalining
10 &r

10 ér

10 &r
2 ar

7 ar

7 ar

Gemensam Férekommer
lagringsyta

Verksamhetssystem Nej

Verksamhetssystem Nej

Gemensam Nej
lagringsyta
Verksamhetssystem Nej
Gemensam Nej
lagringsyta

Verksamhetssystem Nej

Gemensam Nej
lagringsyta

Utbetalningsunderlag.

| personakt, gallras 2 &r efter
avslutad anstdlining.

Ligger kvar i personec till dess aft
systemet t&ms/rensas.

Fors over till ekonomisystem.

Rapporteras in genom FMR. Ligger
kvar i personec till dess att systemet
t&dms/rensas.

Rapporteras in pd blankett eller via
mejl. Pappersoriginal scannas och
ersattningsgallras, férvaras i
gemensam mapp.

Aktivitet

Hantera arbetsgivarintyg

Handlingstyp
Arbeftsgivarintyg

Ti@nstgdringsintyg

Intyg till Férsékringskassan

Div andra intyg anstalining

Gallring Till slutarkiv
Vid

inaktualitet

Vid

inaktualitet

Vid

inaktualitet

Vid
inaktualitet
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Forvaringsplats Sekretess
Verksamhetssystem Nej

Verksamhetssystem Nej
Gemensam Nej

lagringsyta

Nej

Anmarkning

Dras ut vid behov och I&dmnas till
Arbetsgivarintyg.nu, gallras dér
efter 6 veckor.

Dras ut vid behov, gallras nér
intyget har Idmnats fill motparten.
Rapporteras in till direkt fill
Forsakringskassan, sparas fillfalligt
hos handldggaren av praktiska
skal.

Ex intyg for utbildning, bostad som
skrivs av I6nehandlaggare. Gallras
ndr intyget har skickats till
moftparten.
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Aktivitet
Hantera frdnvaro

Semesterplanera

Hantera jourtjanstgdring

Hantera schemal&ggning

Handlingstyp
Ledighetfsansdkan

Ledighet med 16n for
fackligt uppdrag

Sjukanmalningar och
férlédngningar

L&karintyg

Vard av barn, med
sjuk/friskanmdlan

Semesterlistor
Beslut om fillférordnad
férvaliningschef

Delegering av chefsansvar

Jour- och
beredskapschema
Scheman

Gallring
1 ar/vid
inaktualitet

1 ar/vid
inaktualitet

1 ar/vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
1 &r/vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Bevaras

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
2 ar

Till slutarkiv ~ Forvaringsplats

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Gemensam
lagringsyta

10 &r Diarium

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Gemensam
lagringsyta
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Sekretess
Nej

Nej

Nej

OSL 26 kap §
1
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Anmdrkning

Rapporteras in via sjdlvservice, om
det Idmnas som pappersblankett
galiras denna efter 1 ér.
Rapporteras in via sjdlvservice, om
det l&Gmnas som pappersblankett
gallras denna efter 1 dr.
Rapporteras in via sjdlvservice, om
det l&Gmnas som pappersblankett
galiras denna efter 1 Ar.

Finns hos ansvarig chef, gallras vid
inaktualitet.

Rapporteras in via sjdlvservice, om
det Idmnas som pappersblankett
galiras denna efter 1 Ar.

Skots pd respektive enhet, gallras
efter semester.

Kommundirektéren beslutar om
filférordnade férvaltningschefer
vid behov. KS beslutar om
filférordnad kommundirektér.
Delegering 18ggs in i sjdlvservice.
Ligger kvar i personec fill dess att
systemet téms/rensas.

Ligger kvar i personec fill dess att
systemet tdms/rensas.
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.3 HR och personal Processgruppen innefattar hantering av disciplinérenden samt bisysslor. Kommunen som arbetsgivare ar, enligt 7 a §
lagen om offentlig anstdlining (LOA), skyldig aft informera sina arbetstagare om vilka slags férhdllanden som kan géra
Processgrupp: en bisyssla ofilldten. Arbetsgivaren ar ocksd skyldig att férbjuda en bisyssla som beddms vara fértroendeskadlig. Ett
2.3.5 Personalatgdrder s&dant beslut ska vara skriftigt och innehdlla en motivering.
Process 2.3.5.1 Hantera disciplingrenden
Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Disciplindrenden och Underrattelse om dvervégd Bevaras 10 &r efter Verksamhetssystem Nej Signerat original delas ut fill
varningar varning upphord individen, skannad kopia sparas.
anstalining Personaki.
Dokumentation Bevaras 10 ér efter Verksamhetssystem Nej Signerat original delas ut fill
disciplinGrenden upphord individen, skannad kopia sparas.
anstalining Personaki.
Vid Se anm. Nej Delas ut fill férbundet, férvaras hos
inaktualitet handldggare och gallras efter
Varsel fill fackférbund slutférd handldggning.
Varningen delas ut Bevaras 5ar Diarium/ Nej Till individen. Diariefoérs samt
Verksamhetssystem férvaras i personakt.
Process235.1 Hanferabisysslor
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmdarkning
Utreda bisyssla Anmdlan och beslut om Bevaras/2 10 ér Diarium/ Nej Tas upp vid nyanstdlining och vid
bisyssla ér efter Verksamhetssystem medarbetarsamtalet. Beslut
avslutad diariefoérs och férvaras i personakt,
anstalining kopian i personakten kan gallras 2
&r efter avslutad anstdlining.
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.3 HR och personal Hur en upphord anstdlining hanteras beror pd hur och varfér anstdliningen upphdér. Oavsett hur en anstélining upphor
Processgrupp: tas idag ett matrikelkort ut vid avslut fér alla medarbetare som har en fysisk personakt. Detta arbetssatt kommer att
2.3.6 Upphérande av forandras i sombcrjd med mf:orgmde av digitala pgrsonok’rer. Ufwder en Penod kommer de fysiska personakterna fér
anstélining personer som anstallts innan inférandet av det digitala arbetsséttet att finnas kvar.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera egen uppsagning  Egen uppsagning Bevaras 10 ér efter Verksamhetssystem Nej Lamnas till chef och 16n fér
upphord registrering och foérvaring i
anstdlining. personakt
Avgdngsvederlag, beslut Bevaras 10 ér efter Verksamhetssystem Nej Personakt.
om upphord
anstalining.
Hantera uppsagning fran Uppsagning frén Bevaras 10 ér efter Verksamhetssystem Nej Ladmnas av chef till 16n for
arbetsgivaren arbetsgivaren upphord registrering och férvaring i
anstalining. personakt, Aven reg i Winlas.
Uppsdgningsbesked produceras i
Winlas
Hantera upphdrande av Varsel/ beskedbrev Bevaras 10 ar efter Verksamhetssystem Nej Gors i Winlas, l&dmnas ut av resp
fidsbegrénsad anstdlining upphord chef. Férvaras i personakt.
anstalining.
Information om varsel il Vid Verksamhetssystem Nej
facklig part inaktualitet
Administrera Matrikelkort Bevaras 2ar Né&rarkiv Nej L&ggs fill analoga personakter vid

avslutad anstélining.

Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv. ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Styra Pensionspolicy/riktlinjer Bevaras 10 ér Diarium Nej
gdllande pension
Hantera tj@nstepension och  Underlag for Hanteras av KPA, godkdnns av
avtalspension pensionsutbetalningar pensionshandldggare. Underlag

som uppstdr i andra processer
sammanstdalls och skickas fill KPA.

Blankett - pensionsansdkan | Bevaras 10 ar efter Verksamhetssystem Nej | personakten
upphord
anstdlining.
Pensionsbrev Pensionsbrev hanteras av KPA.
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Hantera I16nevaxling Blankett I6nevaxiing Bevaras 10 &r efter Verksamhetssystem Nej Skrivs p& av kommundirektor,
upphord skickas fill skandia. Kopia sparas i
anstdlining. personakten.

Blankett medgivande vid Bevaras 10 &r efter Verksamhetssystem Nej
|6nevaxling upphord
anstdlining.

Hantera utbetalning av Idga | Utbetalning av Idga Vid Verksamhetssystem Nej

pensionsavgifter pensionsavgifter inaktualitet

Hantera avsattning Lista avsattning Vid Verksamhetssystem Nej

fértfroendevalda fértfroendevalda till KPA inaktualitet

Process23.6.3 Hantera dédsfall
Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera dédsfall Meddelande frdn KPA att  Vid Verksamhetssystem Férekommer | Arbetsgivarintyg skickas fill KPA vid
pensionstagare avlidit inaktualitet ddédsfallsanmdlan. Meddelande
gallras ndr handldggning ar fardig.
Pensionsbrev om Hanteras av KPA.
efterlevandepension

61



JsHammard

2.4 Ekonomi

Verksamhetsomrade:

2.4 Ekonomi

Processgrupp:
2.4.1 Redovisning

Aktivitet
Organisera

Beskrivning:

Kommunstyrelsen ansvarar centralt f&r redovisning och ekonomiadministration fér kommunens samtliga nGmnder

och bolag.

Redovisning innefattar fakturering av kunder, hantering av leverantoérsfakturor, bokféring och &vrig redovisning.
Ekonomiavdelningen tar fram underlaget fér arsredovisningen/bokslutet samt dvriga ekonomiska uppfoliningar. Den
slutgiltiga hanteringen av arsredovisning och évriga uppféliningar hanteras i enlighet med processgrupp 1.2.1
Budget- och verksamhetsuppféljning.

Handlingstyp
Attestreglemente

Behdrighetsblanketter fill
ekonomisystemet uppldgg
Behdrighetsblanketter fill
ekonomisystemet borttag
Signatur av
beslutsattestanter

Gallring
Bevaras
Vid
inaktualitet
2 dr

10 &r

Till slutarkiv

10 &r

Forvaringsplats
Diarium
Nararkiv

Ndrarkiv

Ndrarkiv

Sekretess
Nej
Nej

Nej

Nej

Anmarkning

Aktivitet
Fakturera kunder

Handlingstyp
Kundfakturor

Underlag fill kundfakturor
Underlag fill kundfakturor
frdin forsystem

Listor &ver avskrivningar,
kundfordringar

Betalningspdminnelser och
inkassokrav

Gallring
10 ér
10 ér
10 ér

10 &r

Vid
inaktualitet

Till slutarkiv

Forvaringsplats
Verksamhetssystem
Ndrarkiv
Verksamhetssystem

Ndrarkiv

Nararkiv /
Verksamhetssystem

Sekretess
Férekommer
Férekommer
Nej

Forekommer

Férekommer

Anmarkning

Papper satts in i pdrmar, KL.

Vid bokslut, deldrsbokslut p&
fordringar éldre én 6 manader och
i vissa andra fall. KR pdrm.
Analoga kopian gallras. Registreras
pd kund i ekonomisystem. Galler
Aven EDP.
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Krediteringar, makuleringar 10 &r Nararkiv Férekommer  Kreditering, KR. Anteckning i
Xpand.
OCR-listor frdn bankgirot, 10 ér Ndrarkiv/ gemensam  Nej
inbetalning frdin kund lagringsyta
Avstamningslistor, 10 ér Nararkiv/ Férekommer
Kundresklistor verksamhetssystem
Anmdlan/avanmdlan e- Vid Ndararkiv Nej Galllras vid avanmadlan
faktura, autogiro inaktualitet,
2 dr
Kundregister Bevaras Verksamhetssystem Nej
Korrespondens med kunder 2 ér Verksamhetssystem Férekommer  Korrespondens via brev, mail eller
telefon noteras p& kundfakturan i
ekonomisystemet.
Saéndning kundfakturor 2 &r Ndararkiv Nej
Process 24.1.2 Hantera leverantdrsfakturor
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Hantera leverantdrsfakturor  Scannande 3ar Ndararkiv Nej Papperskopior av inscannade
Leverantérsfakturor och fakturor far slangas efter tre ér efter
utbetalningsordrar dispens frdn Skatteverket.
Fakturorna scannas évenin i
ekonomisystem.

Bokforingsrapporten férvaras
tilsammans med originalfakturan i
ekonomiavdelningens nérarkiv.

Leverantérsfakturor i Xpand, 10 &r Verksamhetssystem Nej Har avses den inscannade

bilder bilden/skapade bilden av e-
faktura.

Integrationslista scannade 2 ér Verksamhetssystem Nej

fakturor och

utbetalningsorder

Integrationslista och 24r Verksamhetssystem Nej

bokféringsrapport for

periodiska, proceedo och

orderlésa fakturor
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Bilagor, kvitton fill
leverantdrsfakuror
Leverantérsfakturor i Xpand,
information
Leverantérsfakturor och
bokféring for EU-projekt

Makulerade fakturor
Reverserade fakturor
Register leverantdrer

Korrespondens med
leverantdrer av betydelse
S&ndning
leverantorsfakturor
Fakturor med sekretess
Leverantérsreskontra,
statistik

10 &r Né&rarkiv

Bevaras Verksamhetssystem
Se Nararkiv/
anmarkning verksamhetssystem
7 ér Ndrarkiv

7 ér Ndararkiv

Bevaras Ekonomisystem
Bevaras 10 ar Diarium

24r Ndrarkiv

10 &r Ndararkiv

Bevaras 10 ar Diarium

Nej
Nej

Nej

Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Forekommer
Nej

Bevaras/gallras enligt géllande EU-
regler Bevaras pd respektive
forvaltning. Tiden som underlagen
ska sparas kan variera.

Leverantérerna och férédndringen
av dessa loggas i
ekonomisystemet. Innehdller
uppgifter fér bevarande av
huvudbok.

Utdrag gérs var 10:e ér.

Aktivitet

Handlingstyp
Investeringsrapport
Anl&ggningsreskontra

Avstdmning
anldggningsregister mot
huvudbok

Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats

10 &r Verksamhetssystem

10 &r Verksamhetssystem

10 &r Gemensam
lagringsyta
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Sekretess
Nej
Nej

Nej

Anmarkning

Gallras 10 ér efter att
anléggningen slutar nytfjas.
Registreras pd& anldggningar i
ekonomisystemet. Aven
aktiveringsblankett omfattas.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Redovisa Momsredovisning 10 &r Ndrarkiv/gemensam  Ngj
lagringsyta
Information om skatt frén Bevaras 5ar Gemensam Nej
Skatteverket lagringsyta
Mdénadsvisa meddelanden 10 ér Gemensam Nej Registreras i Ekonomisystem.
frén Skatteverket lagringsyta Finns dven p& Skatteverkets
hemsida.
Underlag for Bevaras 5ar Gemensam Nej Finns hos SCB. Redovisningsrékning
kostnadsutji@mning mellan lagringsyta och inrapporterad skattesats m.m.

kommuner, statsbidrag

Aktivitet
Bokfora

Handlingstyp
Bokféringsorder

Verifikationer inklusive
bokféringsunderlag, KL

Verifikationer med sekretess

Verifikationer inklusive
bokféringsunderlag, E
Verifikationer inklusive
bokforingsunderlag, KR
Huvudbok
Kodplan/Kontoplan
Dagrapport (avst&mning
bank)

Dagskassa, balbs

Gallring
10 &r

10 &r

10 &r

Vid

inaktualitet

2ar

Bevaras 5ar

Bevaras 5ar
10 &r

10 &r

Till slutarkiv

Forvaringsplats
Verksamhetssystem

Ndrarkiv

Ndararkiv
Verksamhetssystem
Ndararkiv
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Gemensam

lagringsyta

Ndararkiv

Sekretess
Nej

Nej

Férekommer
Nej
Nej
Nej

Nej
Férekommer

Nej

Anmadrkning

Registreras i ekonomisystemets
huvudbok samt kompletterande
verifikationer i ekonomisystemets
dokumentarkiv.

Registreras i ekonomisystemets
huvudbok. Verifikat fill huvudbok
och eventuellt underlag fas ut i
papper och satts in i pdrm.
Fakturor med sekretessuppgifter
satts ini egen péarm.

Underlaget sparas i dag i Excel.
Tidigare sattes materialet in i KL
pdrmen, ddr nu verifikatet sétts.
Redovisning forsdljining, kassa.
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Bankgirot dndringar 10 ér Nararkiv Férekommer | Andra leverantdrsfakturor som
skickats till bankgirof.
Rattning 16n 10 ér Nararkiv Nej Underlag till r&ttning av 16n som
gors i Sjdlvservice, verifikation.
Personals utlégg 10 ér Nérarkiv Nej Kvitton frdin personal.
Process24.1.6Taframbokslut
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Ta fram bokslut Balans- och resultatrdkning 10 r Verksamhetssystem/  Nej
Gemensam
lagringsyta
Semesterléneskuld 2 &r Ndararkiv / Nej Underlag till bokslutsbilaga
Gemensam semesterldneskuld.
lagringsyta
Bokslutsbilagor med 5ar Verksamhetssystem  Nej
underlag deldr
Bokslutsbilagor med 5ar Verksamhetssystem Nej

underlag helér

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.4 Ekonomi Kommunfullmdktige beslutar érligen om 1&n och borgen som dels reglerar borgen fér kommunens bolag dels hur
mycket uppldning som ska till&tas under éret. Kommundirektoren beslutar genom delegering om uppldningen under

Processgrupp: dret. Information om kommunens I&n finns i portalen Ki-finans, information om kommunens I&n som ska bevaras dras

ut ur portalen. Férvaltning av kapital/portfdlj ar en process som inte férekommer idag, men som beroende pd& det
ekonomiska I&dget kommer uppstd i framtiden.

2.4.2 Kapitalforvaltning

Akdtivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv ~ Férvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Styra Finanspolicy Bevaras 10 &r Diarium Nej

Borgenspolicy Bevaras 10 &r Diarium Nej

Riktlinjer f&r investeringar Bevaras 10 ér Diarium Nej

Riktlinjer f&r kravhantering Bevaras 10 ér Diarium Nej
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
L&na Offertforfrégan Vid Nej Skickas i KI-finans.
inaktualitet
Offert Vid Nej Skickas i KI-finans.
inaktualitet
Revers/skuldebrev Bevaras 10 ér Diarium Nej
Borgensférbindelse Bevaras 10 ér Diarium Nej Fér bolagen
Engagemangsbevis Se Arsbevis frédin Kommuninvest

anmdrkning hdmtas in som en del av bokslutet.

Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning

Hantera krav och fordringar  Inkassodrenden, avslutade 1 ér Verksamhetssystem Férekommer | Arendet mdste ligga kvar i
kravsystemet 1 &r efter
slutreglering. Kontrolluppgift
I&mnas pd inbetald ranta il

Skatteverket.
Inbetalningar 10 ér Ndararkiv Nej
bankgiro/plusgiro
Arenden éverldmnade il 14r Né&rarkiv/ Forekommer | 1 &r efter slutregistrering. Hari ingér:
kronofogden verksamhetssystem Utslag fréin kronofogden,

delredovisning frén kronofogden
och avsluthingspapper.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning

Hantera ansdkan om Ansdkan om borgen Bevaras 10 &r Diarium Nej Inkl. underlag fill ansékan.

borgen Borgensférbindelse Bevaras 10 ér Diarium Nej
Handlingar rérande Bevaras 10 &r Diarium Nej Kommunikation ang&ende villkor
kommunal borgen och férandringar.
Engagemangsbevis Se Hamtas av kommunen frén som eft

anmarkning underlag fér bokslutet. Inkl
skuldebrev.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera kontantkassor Handlingar som visar var 10 ér Nararkiv Nej Kvittoredovisning hamnar i KL
medlen kommer ifrén pdrm.
(kvitto)
Process2426 Bolagsfinansiering
Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera agartiliskott Beslut om dgartillskott Bevaras 10 ér Diarium Nej

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.4 Ekonomi Bidrag soks oftast frdin statliga myndighet (statsbidrag), men bidrag kan &ven sékas frén EU-organisationer, fonder
eller andra aktorer.

Inom vissa verksamheter @r olika former av bidrag en central del av finansieringen och i vissa fall séks bidrag fér
tillfalliga satsningar eller projekt. Vissa statsbidrag betalas ut per automatik, andra stdller krav p& motprestationer och
mdste rekvireras och &terrapporteras.

Processgrupp:
2.4.3 Bidragshantering

Projekt inom olika omrédden kan genomféras med stéd av externs sékta medel, se process 1.1.7.3 Hantera projekt for
hantering av 6vrig information kopplad till sédana projekt.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning

Bidrag utlyses Information om utlyst Bevaras 10 ar Diarium Nej
statsbidrag

Rekvirera Ansdkan om statsbidrag Bevaras 10 &r Diarium Nej
Beslut frdn myndighet om  Bevaras 10 &r Diarium Nej
statsbidrag

Planera Planering fér Bevaras 10 ér Diarium Nej Beskrivning av ansvar och hur
projekt/anvindande av medlen ska anvéndas och
statsbidrag bokforas.

Administrera Utbetalning Bevaras 10 ér Diarium Nej

Folja upp Redovisning av statsbidrag  Bevaras 10 &r Diarium Nej
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Bidrag utlyses Information om utlyst Bevaras 10 ér Diarium Nej
statsbidrag
Process 2432 Hantera dvrigabidrag
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera bidragsérende Ansdkan om bidrag Bevaras 10 &r Diarium Nej
Beslut om bidrag Bevaras 10 &r Diarium Nej
Redovisning av erhdllet Bevaras 10 ér Diarium Nej
bidrag

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.4 Ekonomi | de fall privatpersoner testamenterar sina medel till kommunen férvaltar kommunen medlen genom stiffelser och
Processgrupp: fonder'. Medlen kan exempelvis anvandas for att dela stipendier i enlighet med processgrupp 11.1.2 Stipendier och
sponsring.
2.4 .4 stiftelser och
fonder
Process 2441 Forvaltastiftelserochfonder
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Férvalta stiftelser och fonder  Stadgar Bevaras 10 ar Diarium Nej
Testamente Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
Bokforing 10 ar Verksamhetssystem Nej
Bokslut, Arsbesked Bevaras 10 &r Diarium Nej
Korrespondens av 10 &r Diarium Nej
betydelse
Ansdkan fill Lansstyrelsen Bevaras 10 &r Diarium Nej

eller Kaommarkollegiet om

att avsluta fond

Beslut frdn Lansstyrelsen eller Bevaras 10 &r Diarium Nej
Kammarkollegiet om att f&

avsluta fond
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2.5 Inkop

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.5 Inkop Kommuners och myndigheters inkdp styrs av lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Om det samlade vardet for de
varor eller fianster som behodver kdpas in dverstiger de troskelvarden som framgdr av LOU ska en upphandling
genomfdras. Om det finns ett befintligt ramavtal kan avrop goéras i enlighet med angiven avropsordning. En typ av

Processgrupp: avropsférfarande &r férnyad konkurrensutséttning (FKU) som innebdr att en ny inbjudan fill att Ilimna anbud i enlighet

2.5.1 Upphandling med de villkor som angeftts i ramavtalet I&dmnas fill ramavtalsleverantdrerna.

Hammard kommun ingdr i samverkan rérande upphandling med Forshaga och Kils kommun, samverkan hanteras
enligt process 1.1.7.2 Samverka. Upphandlingarna styrs genom en gemensam upphandlingspolicy. Kommunens
inkdép och upphandlingar ska kontinuerligt foljas upp genom uppfdlining av tecknade avtal.

Upphandling skots centfral av kommunstyrelsen for alla kommunens nGdmnder, beslut fattas av respektive némnd och
handlingar som diarieférs hanteras av ansvarig nGmnd. Avseende upphandlingar som gérs i samverkan och
administreras av en annan organisation finns handlingarna hos den ansvariga myndigheten.

Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning
Leda och styra Upphandlingspolicy Bevaras 10 ar Diarium Nej

Upphandlingsplan Bevaras 10 &r Diarium Nej
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Besluta om upphandling Beslut att upphandla Bevaras 1 dr efter Diarium Nej

upphort avtal

Uppdrag fill annan Bevaras 1 dr efter Diarium Nej

myndighet att genomféra upphort avtal

upphandling

Fullmakter att genomféra Bevaras 1 ér efter Diarium Nej Digital signering férekommer.

samordnad upphandling upphort avtal



JaHammard

Annonsering

Hantera anbud

Fatta tilldelningsbeslut

Upphandlingsdokument

ANnnNons

Begdran om och svar pd
fértydliganden/
kompletteringar
Sandlistor

Ansdkningar om anbud,
antagna

Ansdkningar om anbud, €j
antagna
Oppningsprotokoll

Utvardering

Meddelanden fill
ansdkande anbudsgivare
vid tvéstegsforfarande
Korrespondens med
anbudsgivare av fillfallig
eller ringa betydelse
Korrespondens med
anbudsgivare av betydelse
Leverantérskontroll

Tilldelningsbeslut med
bilagor

Bevaras 1 &r efter
upphért avtal

Bevaras 1 &r efter
upphort avtal

Bevaras 1 &r efter
upphért avtal

4 ar

Bevaras 1 &r efter
upphort avtal

Bevaras 1 &r efter
upphort avtal

Bevaras 1 &r efter
upphort avtal

Bevaras 1 &r efter
upphért avial

Bevaras 1 &r efter
upphért avial

Vid

inaktualitet

Vid

inaktualitet

Vid

inaktualitet

Bevaras 1 &r efter

upphért avtal
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Verksamhetssystem/
Diarium

Verksamhetssystem/
Diarium
Verksamhetssystem/
Diarium

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem/
Diarium
Verksamhetssystem/
Diarium
Verksamhetssystem/
Diarium
Verksamhetssystem/
Diarium
Verksamhetssystem/
Diarium

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem/
Diarium

OSL19kap 1
och 3 §§, 31
kap 16 §

Nej

Férekommer

Nej
Férekommer
Férekommer
Nej
Nej

Nej

Nej

Forekommer

Forekommer

Nej

Detsamma som
forfrdgningsunderlag.
Upphandlingsféreskrifter/administra
tiva villkor, skakrav, utvérdering,
kontraktsvillkor, bilagor, frégor och
svar.

Gallras 4 &r efter avslutad
upphandling.

Gallras 1 &r efter avslutad
upphandling.

T ex kreditupplysningar, skatte- och
registreringskontroller eller
inlimnade bevis.

Digital signering, analog signering
endast i undantagsfall.
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Avbryta upphandling Beslut om avbruten Bevaras 10 ér Diarium Nej Digital signering, analog signering
upphandling endast i undantagsfall. | de fall en
upphandling avbryts/inget avtal
tecknas levereras samtliga
upphandlingshandlingar som ska
bevaras fill slutarkiv efter 10 dr.

Teckna avtal Protokoll Bevaras 1 &r efter Verksamhetssystem/  Nej Innan avtal tecknas.
startmote/kontraktsméte upphort avtal | Diarium
Avtal med bilagor Bevaras 1 &r efter Verksamhetssystem/  Férekommer  Digital signering, analog signering
upphort avtal | Diarium endast i undantagsfall.
Korrespondens av Vid Verksamhetssystem Férekommer

betydelse med leverantdrer inaktualitet
efter att avtal slutits

Efferannonsera Efterannonsering, annons Bevaras 1 &r efter Verksamhetssystem/  Nej
efter avslutad upphandling upphort avtal | Diarium
Process 25.1.2 Avrop frén befinfligtavial
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Foérnyad Upphandlingsdokument Bevaras 1 ér efter Verksamhetssystem/  OSL 19 kap 1  Detsamma som
konkurrensutsattning upphdrt avtal  Diarium och 3 §§, 31 forfrdgningsunderlag.
kap 16 § Upphqndlingsféreskrif‘rer{lodm.inisfr
ativa villkkor, skakrav, utvardering,
kontraktsvillkor, bilagor, frdgor och
svar. Diarieférs i Evolution om
beslut fattas av
ndmnd/arbetsutskott.
Annons Bevaras 1 &r efter Verksamhetssystem/  Nej
upphért avtal  Diarium
Begdran om och svar p& Bevaras 1 &r efter Verksamhetssystem/  Forekommer
fortydliganden/ upphort avtal  Diarium
kompletteringar
Sandlistor 4 ar Verksamhetssystem Nej Galllras 4 ér efter avslutad
upphandling.
Ansdkningar om anbud, Bevaras 1 dr efter Verksamhetssystem/  Férekommer
antagna upphort avtal | Diarium
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Ansdkningar om anbud, €j
antagna
Oppningsprotokoll

Utvardering

Korrespondens med
anbudsgivare av fillfallig
eller ringa betydelse
Korrespondens med
anbudsgivare av betydelse
Leverantérskontroll

Tilldelningsbeslut med
bilagor

Beslut om avbruten
upphandling

Protokoll
startmdte/kontraktsmdte
Avtal med bilagor

Korrespondens av
betydelse med leverantérer
efter att avtal slutits

Avropa Bestdliningar

Avropsanmdlan - nationella  Beslut om avropsanmdlan
inkdpscentraler

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Bevaras

1 &r efter
upphért avtal
1 &r efter
upphért avtal
1 &r efter
upphért avtal

1 &r efter
upphort avtal
10 ér

1 &r efter
upphért avial
1 &r efter
upphért avtal

5 &r (se anm.)
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Verksamhetssystem/
Diarium
Verksamhetssystem/
Diarium
Verksamhetssystem/
Diarium
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Diarium

Diarium

Diarium
Diarium

Verksamhetssystem

Diarium

Férekommer
Nej
Nej

Nej

Férekommer

Férekommer

Nej

Nej

Nej
Férekommer

Forekommer

Nej

Nej

Gallras 1 &r efter avslutad
upphandling.

T ex kreditupplysningar, skatte- och
registreringskontroller eller
inldmnade bevis.

Digital signering, analog signering
endast i undantagsfall.

Digital signering, analog signering
endast i undantagsfall. | de fall en
upphandling avbryts/inget avtal
tecknas levereras samtliga
upphandlingshandlingar som ska
bevaras fill slutarkiv efter 10 ér.
Innan avtal tecknas.

Digital signering, analog signering
endast i undantagsfall.

Férvaras/hanteras av ansvarig.

Avslutas nér inga aktuella
leveransavtal finns kvar.
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Leveransavtal Vid Diarium Nej Diariefors tillsammans med
inaktualitet avropsanmdlan. Gallras efter
upphért avtal.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Planera Forvaltningsplan 5ar Verksamhetssystem Nej Gemensam fér de samverkande
kommunerna.
Samverkan med Minnesanteckningar 1 ér efter Gemensam Nej
leverantéren genom upphort lagringsyta/
avtalade motesformer avial verksamhetssystem
Kontrollera att avtalsvillkor Resultat av uppfdlining 1 ér efter Gemensam Nej Planering for kontroll samt
efterlevs upphort lagringsyta/ resultatet férs som en logg for
avtal verksamhetssystem respektive avtal.
Justera pris Overenskommelse om Bevaras 1 &r efter Diarium Férekommer  Kan varai form av
prisjustering upphdrt avtal mejlkorrespondens eller signerat
dokument.
Uppdaterad prislista Vid Verksamhetssystem Férekommer
inaktualitet
Forlédnga och férédndra avtal | Avtalsféridngning Bevaras 1 &r efter Diarium Férekommer
upphort avtal
Uppsagning av avtal Bevaras 1 &r efter Diarium Nej
upphort avtal
Avtalsdverlatelse Bevaras 1 ér efter Diarium Férekommer

upphort avtal

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.5 Ink6p Direktupphandling innebdr en upphandling utan krav p& annonsering och utan krav pd& anbud i en viss form.
Direktupphandling ér ett undantagsfoérfarande och kan fildmpas om det inte finns ndgot gdllande ramavtal och nér

Processgrupp: forutsattningar for direktupphandling enligt LOU ar uppfylida. Direktupphandlingar &ver 100 000 kr méste

2.5.2 Direktupphandling dokumenteras enligt LOU.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv. ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
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Styra Riktlinjer for Bevaras 10 ér Diarium Nej
direktupphandling

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning
Upphandla Offertforfrédgan Bevaras 10 &r Diarium Nej
Offerter inkl. bilagor Bevaras 10 ér Diarium Nej
Bestaliningar Vid Nej Férvaras/hanteras av ansvarig.
inaktualitet
Avtal Bevaras 10 ar Diarium Nej
Dokumentera Blankett for Bevaras 10 &r Diarium Nej Upprdattas for att efterleva
direktupphandling lagkravet p& dokumentation fér

upphandlingar fér ett vérde éver
100 000 kr. Diarieférs i ett
samlings@rende per férvaltning.

75



JaHammard

2.6 Lokalférsoérjning och fastighetsunderhaill

Verksamhetsomrade:
2.6 Lokalférsorjning och
fastighetsunderhall

Processgrupp:

2.6.0 Ledning-styrning-
organisering av
lokalférsoérjning och
fastighetsunderhall

Process 2.6.0.1 Strategisk lokalforsorjningsplanering

Aktivitet
Styra

Utreda lokalbehov

Bereda

Besluta

Beskrivning:

Rérande frdgor om kommunala lokaler eller fastigheter har kommunstyrelsen ett kommundvergripande ansvar.
Kommunfullmdktige fattar dvergripande om inrikining och finansiering, uppdraget for genomférande av byggnation
ligger hos servicendmnden och projektkontoret. Kommunstyrelsen ansvarar fér den strategiska
lokalférsériningsplaneringen som ar en centralprocess som berdr samtliga nédmnder.

Beredning och beslut hanteras i enlighet med process 1.1.2.1 hantera kommunstyrelse och nédmnd.

Handlingstyp

Riktlinjer for strategisk
lokalférsérining

Behovsbeskrivningar

Minnesanteckningar
dialogméten

Kallelse och dagordningar
lokalberedningsgruppen

Minnesanteckningar
lokalbredningsgruppen
Kallelse och dagordningar
lokalstyrgruppen

Minnesanteckningar
lokalstyrgruppen

Beslut och underlag frdn
lokalnyttjande
verksamheter

Gallring

Bevaras
5ar
5ar
5ar
54r
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Till slutarkiv

10 ér

10 ér

10 &r

10 ér
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Forvaringsplats

Diarium

Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Diarium

Diarium

Diarium

Sekretess Anmarkning

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej
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Strategisk Bevaras 10 &r Diarium Nej
lokalférsériningsplan

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.6 Lokalforsorjning och Roérande frdgor om anskaffning av kommunala lokaler eller fastigheter har kommunstyrelsen ett
fastighetsunderhall kommunoévergripande ansvar. Kommunfullmaktige fattar dvergripande om kdp eller byggnation av lokaler eller
Processgrupp: fastigheter, uppdraget fér genomférande av byggnation ligger hos servicendmnden och projektkontoret.

2.6.1 Anskaffa lokal eller Beredning och beslut hanteras i enlighet med process 1.1.2.1 hantera kommunstyrelse och nédmnd.

fastighet F&r hantering av kép av fastigheter se Process 4.2.1.1 Férvarva fastighet.

Process 2.6.1.1 Bygga lokal eller fastighet

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Forstudie Projektdirektiv Bevaras 10 ér Diarium Nej
Utredning Bevaras 10 &r Diarium Nej Forstudie,

miljdkonsekvensbeskrivning,
barnkonsekvensanalyser etc.

Kostnadskalkyler Bevaras 10 ér Diarium Nej
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.6 Lokalforsorjning och Rérande frédgor om avveckling av kommunala lokaler eller fastigheter har kommunstyrelsen ett
fastighetsunderhall kommunévergripande ansvar. Kommunfullmdaktige fattar dvergripande om rivning eller avveckling av lokaler eller
fastigheter uppdraget for genomférande av rivning ligger hos servicendmnden och projektkontoret.
Processgrupp: F&r hantering av férsaljining av fastigheter se Process 4.2.1.2 Avyttra fastighet.
2.6.3 Avveckla lokal Beredning och beslut hanteras i enlighet med process 1.1.2.1 hantera kommunstyrelse och némnd.

eller fastighet

77



JaHammard

2.7 Kris och sakerhet

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.7 Kris och sdkerhet Arbetet med kris och sGkerhet bestdr av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sérbarheter och
forbattra var forméaga att férebygga, motstd och hantera samhdllsstérningar.

Processgrupp: Planering av kris- och krigsledning syftar fill att planera fér att kunna leda och styra verksamheten vid de
samhdllsstérningar som trots riskreducerande arbete andd intraffar. | planeringen ingér att ta fram organisation for kris

2.7.1 Krisledning och . ? . Lo B i
och krig, planeringen innehaller dven andra arbetssatt och rutiner.

krissdkerhet

Nd&r en samhallsstérning intréffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Krigsorganisationen aktiveras nar
Regeringen fattar beslut om héjd beredskap. De aktiviteter och handlingar som &r kopplade till kommunens
krigsorganisation och hdjd beredskap aterfinns i processgrupp 5.1.1 Férhéjd beredskap.

Hammaré kommun har en gemensam krisledningsnédmnd med 6vriga kommuner i Karlstadsregionen, se dven
process 1.1.7.2 Samverka.

Process 2.7.1.0 Leda-styra-organisera krisledning och krissdkerhet

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Leda och styra Plan f&r kommunal Bevaras 10 ér Diarium Nej Tas fram av sdkerhetssamordnare i
krisberedskap samverkan med kommunen.
Riktlinjer med &tgdarder for  Bevaras 10 ér Diarium Nej
krisberedskap
Risk- och s@rbarhetsanalys  Bevaras 10 &r Diarium OSL 15kap 2
§
Krisplaner, verksamheterna  Bevaras 10 &r Diarium OSL 15kap 2  Kan innehdlla detaljerad
§ information om

nyckelpersoner/funktioner samt
detaljerade arbetssatt for
kommunens krisberedskap.
Lokal krishanteringsplan Bevaras 10 ér Diarium OSL 15kap 2  Innehdller detaljerad information
§ om nyckelpersoner/funktioner samt
detaljerade arbetssatt for
kommunens krisberedskap.
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Styrande dokument av Vid Gemensam Forekommer | Ansvarsomrdden, instruktioner,

fidsbegrénsad karaktér inaktualitet lagringsyta lathundar, regler, rutiner,
konftrollbeskrivning, plan fér
brandskyddsinformation och
utbildning, évningsrutiner. Kan
beroende pd karaktdr innehdlla
detaljerad information om
nyckelpersoner/funkfioner samt
detaljerade arbetssatt for
kommunens krisberedskap.
Diarieférs om de innehdller

sekretess.
Utbildningsmaterial vid Gemensam Nej
inaktualitet lagringsyta

Organisera Overenskommelse om Bevaras 10 ér Diarium Nej

samordning fére, under och

efter samhdllsstérning

Riktlinjer for Bevaras 10 ér Diarium Nej

personalférsdrining vid kris

Aktuell kristelefonlista Bevaras 10 ar Verksamhetssystem OSL 15 kap 2

§

Folja upp Missiv, drlig uppfolining av  Bevaras 10 ér Diarium Nej Arlig rapportering till Iéinsstyrelsen.

kommunernas arbete med

krisberedskap

Rapportering, érlig Bevaras 10 &r Diarium Nej

uppfdlining av

kommunernas arbete med

krisberedskap
Process 27.1.1 Hanterainfem krisledning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
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Hantera krisledningsstab Dagordning och Bevaras 10 ér Diarium Nej Anteckningar vid stabsmoten, fors
modtesanteckningar som en loggbok med dagordning,
minnesanteckningar samt
fillhérande Idgesbilder och
dokumentation i lépande

dokument.
Korrespondens av vikt Bevaras 10 &r Diarium Nej T ex myndighetsmeddelanden.
Utvardering Bevaras 10 ér Diarium Nej | de fall krisledningsorganisafionen
ar aktiverad ska krisarbete
utvarderas.
Process 27.1.2 Hantera gemensam krisledning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera regionalt Kallelse/dagordning Vid Verksamhetssystem Nej
krishanteringsr&d inaktualitet
Minnesanteckningar Bevaras 10 ér Diarium Nej
Lagesbilder/information Bevaras 10 ér Diarium Nej
Hantera ldgesrapportering  Lagesrapporter fill Bevaras 10 ér Diarium Nej
myndigheter
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.7 Kris och sdkerhet SAkerhetsskyddslagen (2018:585) &lagger kommunen att skydda sdkerhetskdnsliga verksamheter och information.

Medarbete som arbetar med sdkerhetskdnslig verksamhet och fér ta del av sdkerhetsskyddsklassificerade uppgifter
ska sdkerhetsprovas och placeras i sékerhetsklass. Provningen bestdr bland annat av en ansékan om registerkontroll
Processgrupp: som gérs hos Sakerhetspolisen. N&r placeringen i sGkerhetsklass upphor fattas ett sarskilt beslut dérom.
272

Séikerhetsskyddsarbete Sakerhetsskyddsarbetet innefattar Gven genomférandet av sGkerhetsskyddsanalyser som ligger fill grund for

kommunens arbete med férhdjd beredskap. Fér hantering av information kopplad fill férhdjd beredskap, se 5.1.1

Foérhéjd beredskap.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Styra SAkerhetsskyddsanalys Bevaras 10 ér Diarium OSL 15 kap 2 | Diarieférs utan kopplad fil,

§ handlingen férvaras sarskilt.
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Aktivitet
Sakerhetspréva personal

Foélja upp

Verksamhetsomrade:

2.7 Kris och sakerhet

Processgrupp:
273
Informationssdakerhet

Handlingstyp

Dokumentation
sGkerhetsprovningsintervju

Framstallan om

registerkontroll

Aterredovisning av
framstdallda registerkontroller

Beslut om godkand
sGkerhetspréovning samt
inplacering i sGkerhetsklass

Beslut om avregistrering i
sGkerhetsskyddsklass

Disponibilitetskontroll

Beskrivning:

Gallring
Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Se anm.

Vid
inaktualitet

Till slutarkiv

Forvaringsplats
Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Ndararkiv

Sekretess
OSL 15 kap 2
§

OSL 15 kap 2
§

OSL 15 kap 2
§

OSL 15 kap 2
§

OSL 15 kap 2
§
OSL 15 kap 2
§

Anmarkning

Gallras 2 ér efter att placering i
sGkerhetsklass eller anstalining
upphor.

Gallras 2 ér efter att placering i
sAGkerhetsklass eller anstalining
upphor.

Gallras 2 ér efter att placering i
sAGkerhetsklass eller anstalining
upphor.

Gallras 2 ér efter att placering i
sAkerhetsklass eller anstalining
upphor.

Hamtas in arligen, galiras ndr en ny
sammanstalining hdmtas in.
Gallras 2 ér efter att placering i
sGkerhetsklass eller anstélining
upphér.

Informationssdkerhet innebdr att skydda information utifrdn krav pd dess konfidentialitet, riktighet och tillganglighet.
Det innebdr att se fill att informationstillg&ngar finns fillgdngliga nér de behovs, att de dr korrekta, och att obehdriga

inte f&r &tkomst till dem.

Det systematiska informationssdkerhetsarbetet innebdr bland annat att identifiera verksamhetens
informationstillgdngar och sammanstdlla dessa i ett register. En del av det systematiska informationssékernetsarbetet
ar ocksd att utveckla kompetens samt arbetssétt och rutiner i organisationen for att sGkerstdlla att kommunens
information skyddas pd ratt saitt.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning
Leda och styra Riktlinjer for Bevaras 10 ér Diarium Nej
informationssakerhet
Informationssdkerhetsinstruk  Bevaras 10 &r Diarium OSL 18 kap 8 | Sekretess kan férekomma i vissa
fioner § informationss&kerhetsinstruktioner.
Riktlinjer fér lagring i molnet  Bevaras 10 ér Diarium Nej
Riktlinjer fér e-posthantering  Bevaras 10 ér Diarium Nej
Process 27.3.1 Bedriva systematiskt informationssékerhetsarbete
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Bedriva systematiskt Register dver Bevaras 10 ér Diarium OSL 18 kap 8
informationssékerhetsarbete | informationstilgdngar §
Sammanstdalining av Bevaras 10 ér Diarium OSL 18 kap 8
informationsklassning §
Riskanalys Bevaras 10 ér Diarium Nej
Dokumentation om Bevaras 10 ar Diarium OSL 18 kap 8
informationssékerhetsincide §
nter
Ge stdéd och utbilda Utbildningsmaterial Vid Gemensam Nej
inaktualitet lagringsyta
Utvérdering/uppfélining av  Bevaras 10 ér Diarium Nej
utbildning
Foélja upp Rapportering till ansvarig Bevaras 10 ér Diarium Nej

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.7 Kris och sakerhet Kommunen arbetar férebyggande med sékerhets- och trygghetsfrdgor. Detta sker bland annat genom
férvaltningsdvergripande strategiska och operativa sGkerhetsgrupper samt genom samverkan med

Processgrupp: polismyndigheten.

2.7.4 Sakerhets- och

trygghetsarbete
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning
Hantera strategisk Dagordningar/kallelser Vid Verksamhetssystem Nej
sGkerhetsgrupp inaktualitet
Minnesanteckningar Vid Gemensam Nej
inaktualitet lagringsyta
Underlag/lagesrapporter Vid Gemensam Nej
inaktualitet lagringsyta
Hantera operativ Dagordningar/kallelser Vid Verksamhetssystem Nej
sGkerhetsgrupp inaktualitet
Minnesanteckningar Vid Gemensam Nej
inaktualitet lagringsyta
Hantera samverkan med Medborgarldfte Bevaras 10 &r Diarium Nej

polismyndigheten

Process 2.7.4.2 Hantera anmalan fill och fran polis

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning

Hantera anmdalan till och Utg&ende polisanmdlan Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

frén polis Incident- och Vid Gemensam Forekommer | Avser fysiska skador p& egendom.
skaderapportering inaktualitet lagringsyta For personskada se "Hantera

arbetsskadeanmdlan och tillbud".
Gallras efter avslutat drende.

Underrattelse om Bevaras 10 ér Diarium Férekommer | Bekrdftelse frdn polisen om att
polisanmdalan anmdalan kommit och bérjat
handlaggos.
Frdga om skadesté&ndskrav | Bevaras 10 ér Diarium Nej
fréin polisen
Inkommande polisanmdélan  Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.7 Kris och sdkerhet Kommunen upphandlingar férsékringar fér bland annat kommunens personal, brukare och egendom.
Processgrupp: Forsakringsdrenden kan uppstd genom att en part inom kommunen exempelvis anmdler en skada eller genom aftt
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2.7.5 Forsakringar en extern part inkommer med krav pd skadesténd.
Akdtivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Forsdkra Férsakringsavtal Bevaras 10 &r Diarium Nej

Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Hantera inkommet drende  Skadeanmdliningar Bevaras 10 ér Verksamhetssystem/  Férekommer 'Handl&dggningen sker i Nilex men
Diarium handlingarna diarieférs ocksd i
Evolution.
Korrespondens Bevaras 10 ér Verksamhetssystem/  Férekommer | Handldggningen sker i Nilex men
Diarium handlingarna diarieférs ocksd i
Evolution.
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2.8 Information och marknadsforing

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.8 Information och Ett varumdrke &r ett 16fte och en uppsattning forvantningar. Varumdarket dr det som byggs utifrdn, det vill séga vad
varumarke medborgarna har fér férvantningar péd kommunen. Kommunikationsavdelning arbetar centralt med kommunens
Processgrupp: varumdrke och grafiska profil, detta arbete ligger sedan till grund fér det material som anvénds i kommunikationen i

2.8.1 Varumérkesarbete enlighet med 2.8.2 Informationsférsérining.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Styra Grafiska riktlinjer/handbok  Bevaras 10 ar Diarium Nej
Riktlinjer for profilorodukter  Bevaras 10 ér Diarium Nej
och gévor
Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Hantera profilprodukter Profilprodukter av ringa Vid Forréd Nej
betydelse inaktualitet
Profilorodukter av betydelse Bevaras 3ar Forrdd Nej Tvé exemplar av varje profilprodukt

sparas till kommunarkivet, avser
produkter som &r unika eller kan
vara av historiskt intresse.

Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning

Planera Beskrivning av undersékning Bevaras 10 &r Diarium Nej Beskriver t ex syfte och malgrupp.
Fragestaliningar Bevaras 10 &r Diarium Nej

Genomféra Svar pd undersdkning Vid Gemensam Nej Kan gallras nér undersdékningen &r

inaktualitet lagringsyta slutférd om svaren finns
samanstallda.

Redovisa Sammanstallning/statistik Bevaras 10 ér Diarium Nej
Resultat/forslag pd& Bevaras 10 ér Diarium Nej
Aatgarder
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Verksamhetsomrade:

2.8 Information och
marknadsféring

Processgrupp:
2.8.2
Informationsforsorjning

Beskrivning:

Inom alla kommunens verksamheter finns behov av informationsférsérjning internt och/eller externt. Kommunikation
sker genom mdnga olika kanaler dér kommunens hemsida och sociala medier ér primdra kanaler fér extern
information och kommunens intrandt "insidan™ ar central fér den interna informationsférsériningen.
Kommunikationsarbetet styra och leds centralt av kommunikationsavdelningen som arbetar stéttande mot
kommunens férvaltningar. Inom respektive férvaltning finns flertalet webbredaktérer som ansvarar for att publicera
och djourhdlla informationen p& kommunens hemsida.

Process 2.8.2.0 Leda-styra-organisera informationsforsorjning

Aktivitet
Styra

Leda

Hantera bild och
filrnmaterial

Handlingstyp
Kommunikationspolicy

Strategi och rikilinjer for

sociala medier

Riktlinjer fér digitala tv-
skarmar

Riktlinjer for digitala
infartsskyltar

Rutiner/lathundar fér
webbredigering

Akfivitetsplan
webbredaktdrer
Kommunikationsplan
Aktivitetsplan
Budskapsplattform

Bildbanken

Tillfalliga bilder med
personer

Gallring
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Till slutarkiv

10 &r
10 &r

10 ér

10 ér
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Forvaringsplats
Diarium

Diarium
Diarium
Diarium

Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Sekretess

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Anmdrkning

Uppdateras I6pande.

Kan gallras efter genomférande
och uppfdljning.

Kan gallras ndr aktiviteterna ér
genomfdrda och uppfdlida.

T exi samband med nyheter.
Gallras d& nyheten ar inaktuell.
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Tillfaliga bilder pd platser
Profilbilder

Tillfalliga filmer med
personer

Tilfaliga filmer pd platser

Samtyckesavtal

Modellavtal

Bevaras i 10 ér

urval
Bevarasi 10 ér
urval

Vid
inaktualitet
Bevaras i 10 ar
urval

Vid

inaktualitet

Vid
inaktualitet

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Ndrarkiv

Ndararkiv

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Urval av bilder bevaras, resterande
kan gallras vid inaktualitet.

Urval av bilder bevaras, resterande
kan gallras vid inaktualitet.

T ex i samband med nyheter.
Galllras d& nyheten ar inaktuell.

Urval av filmer bevaras, resterande
kan gallras vid inaktualitet.

Gallras nér bilderna upphér aft
anvdndas. Originalet i ndrarkiv
och inskannad kopia i imagevault.

Gallras ndr avtal upphor. Originalet

i nd@rarkiv och inskannad kopia i
imagevault.

Aktivitet
Publicera pd extern webben

Publicera p& sociala medier

Handlingstyp
Publicerad information pd&
kommuns webbsidor

Evenemangskalender

Publicerad information p&
sociala medier

Inkommande
meddelanden/kommentar
er pd sociala medier

Gallring
Bevaras i
urval

10 &r

Vid
inaktualitet
Bevarasi
urval

10 &r

Vid
inaktualitet
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Till slutarkiv

Forvaringsplats
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Sekretess
Nej

Nej

Nej

Férekommer

Anmadrkning

Framsidan av hemsidan sparas i
form av en skarmklipp en g&ng per
ar eller vid stora éndringar.

Information av varaktig betydelse
diariefdrs. Ett urval bevaras genom
skarmklipp, resterande kan gallras.
Information av varaktig betydelse
diarieférs eller hanteras inom andra
processer.
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Férekommer | Vid meddelanden som ér
krankande eller pd annat satt

Gemensam
lagringsyta/ Diarium

Krénkande eller olémpliga 2 &r
meddelanden pd sociala

medier

olédmpliga tas en skdrmdump och
meddelandet tas bort. Om
krdnkande meddelande leder fill
en polisanmdalan ska
skarmdumpen diarieféras
tillsammans med polisanmadlan. |
ovriga fall tas en skdrmdump som
forvaras pd filservern och kan
gallras efter tvd Ar.

Kommunicera via media Pressmeddelande Bevaras 10 ér Gemensam Nej Diarieférs om det hor fill sérskilt
lagringsyta drende.
Pressinbjudan Vid Verksamhetssystem Nej
inaktualitet
Presslista Vid Verksamhetssystem Nej Uppdateras I6pande. Lista dver
inaktualitet lokala och nationella
presskontakter.
Annonser Vid Gemensam Nej T ex rekryteringsannonser,
inaktualitet lagringsyta Oppettider i fryckt media. Sparas
fillf&lligt som arbetsmaterial.
Hantera fryckt Broschyrer Bevaras i 5ar Gemensam Nej Om kommunen i egen regi
informationsmaterial urval lagringsyta framstdller broschyrer i stérre
omfattning (mer &n 50 exemplar)
som innebdr "allmdan spridning" ska
tvé exemplar levereras till
kommunarkivet.
Affischer och flygblad Bevarasi 5ar Gemensam Nej Om kommunen i egen regi
urval lagringsyta framstdller affischer stérre

omfattning (mer &n 50 exemplar)
som innebdr "allmén spridning" ska
tvé exemplar levereras till
kommunarkivet.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning
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Publicera p& intern webb Publicerad information p&  Vid Verksamhetssystem Nej Skapade ytor kan gallras vid
interna weblbsidor inaktualitet inaktualitet. Information som ska
bevaras diariefors.
Interna nyhetsbrev/utskick  Vid Verksamhetssystem Nej T ex chefsbrev.
inaktualitet
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2.9 Forvaltningsstod

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.9 Forvaltningsstod Forvaltningsstdd bestér av olika centralt hanterade processer som ar stodjande fér kommunens férvaltningar.
Exempelvis innefattar det hantering av kundtjénst, IT-support och kommunens fordon.

Processgrupp:

2.9.1 Allmant

forvaltningsstod

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv
Styra och leda Rutiner, lathundar Vid
posthantering inaktualitet
Kunskapsbank Vid
inaktualitet
Riktlinjer for utfdrdande av  Bevaras 10 ér
id-kort och

legitimationshandlingar

Forvaringsplats

Gemensam
lagringsyta
Verksamhetssystem

Diarium

Sekretess
Nej

Nej

Nej

Anmdrkning

Information om hantering av
kontaktcenters drenden samlas
som stdd i arbetet, gallras ndr
informationen &r inaktuell.

Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv
Hantera inkomna drenden  Frégor 2ar
Felanmalan 2ar
Information 2ar
Bestaliningar 2 ér
Hantera chatt Arenden inkomna via chatt | Vid
inaktualitet

Forvaringsplats

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Sekretess

Férekommer
Férekommer
Férekommer
Férekommer

Forekommer

Anmadrkning

T ex rérande hjdlpmedel,
renhdlining.

Informationen gallras nér chatten
avslutas. Arenden som inte kan
besvaras via chatten flyttas dver fill
annat system.
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Uppféljning Statistik

Se Statistik dver telefonsamtal och

anmadrkning chattar. Tillfogas kontaktcenters
APT-protokoll som en del av intern
uppfdlining.

Aktivitet
Ge anvandarstod

Handlingstyp
Forfrdgan

Svar pd forfrdgan

Vagledningar och
information

Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning

Vid Verksamhetssystem Nej Sparas som kunskapsdatabas. Kan

inaktualitet gallras ndr IT-avdelningen inte
l&ngre har behov av
informationen.

Vid Verksamhetssystem Nej Sparas som kunskapsdatabas. Kan

inaktualitet gallras ndr IT-avdelningen inte
l&dngre har behov av
informationen.

Vid Gemensam Nej

inaktualitet lagringsyta/

verksamhetssystem

Aktivitet Handlingstyp
Posthantering Kvittens - mottag av
rekommenderat brev
Bekraftelse - bestdlining av
rekommenderat brev
Internpost Internpostlista

Aktivitet
Hantera SITHS-kort

Handlingstyp

Register &ver utldmnade ID- | Vid

Bestaliningsblankett/kvittens | 10 ar/vid

Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
1ér Nararkiv Nej Signeras av mottagare och
férvaras i pdrm i postrummet.
14r Verksamhetssystem Nej
Vid Gemensam Nej Uppdateras I6pande.
inaktualitet lagringsyta/
verksamhetssystem
Process 2.9.1.4 Hanfera id-kort och legitimationshandlinger
Galiring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning
Né&rarkiv Nej Galllras vid &terldmnade av
inaktualitet legitimation om mer &n 10 ar gatt.
Gemensam Nej Galllras efter inlémnad
inaktualitet lagringsyta Arsredovisning.
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Kontinuitetsplan och Bevaras 10 ér Diarium Nej

riskanalyser

Dokumenterade Bevaras 10 &r Diarium Nej

sGkerhetsincidenter

Beslut och anmdlan om Bevaras 10 ér Diarium Nej Anmdlan om s&kerhetsansvarig,

roller i SITHS-organisationen ansvarig utgivare och ID-
administratorer.

Férnyelseblanketter och Bevaras 10 ér Diarium Nej

Arsredovisningar SITHS

Certifikat/tillsténd Bevaras 10 &r Diarium Nej
Tillitsdeklaration Bevaras 10 &r Diarium Nej
Internrevision SITHS-kort Bevaras 10 ér Diarium Nej
Ovriga kort och Bestdalining Vid Né&rarkiv Nej Namnskyltar, taggar efc.
legifimationer inaktualitet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera bestaliningar Bestdaliningar Vid Verksamhetssystem Nej
kontorsmaterial inaktualitet
Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning
Hantera fordon Leasingavtal Se anm. Godkdanns i en portal hos
leverantdren, forvaras inte hos
kommunen.
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Hantera skadeanmdlan

Hantera bilpool

Debiteringsunderlag

Fordonsregister
Registreringsbevis

Besiktningsprotokoall

K&rjournal

Sammanstdalining, aktuella

drivmedelskort

Skadeanmdalan

Bekraftelse och beslut frdn

férsakringsbolag.

Bokningar for central bilpool

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

5 ar
Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

923

Gemensam
lagringsyta

Gemensam
lagringsyta

Ndararkiv

Se anm.

Verksamhetssystem

Gemensam
lagringsyta

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Kan gallras néringet av fordonen i
listan finns kvar i kommmunens
bilpool.

Uppdateras I6pande.

Foér fordon som kommunen &ger,
gallras ndr fordon avyttras.
Férvaras i bilen tills godkénd
besiktning finns registrerad hos
fransportstyren.

Sammanstdlining kommer en gdng
om dret, gallras vid ny
sammanstalining.

Galiras omgd&ende ndr skadan &r
reglerad och atgdrdad.

Gallras omgd&ende ndr skadan ér
reglerad och atgdrdad.
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Karnverksamheter

3. Val

3.1 Val och folkomrostningar

Verksamhetsomrade:
3.1 Val och
folkomrostningar

Processgrupp:
3.1.1 Val och
folkomrostningar

Beskrivning:

Valndmnden ansvarar fér kommunens uppgifter i samband med val fill europaparlament, riksdag, kommun och region
samt eventuella omval, extra val och folkomrdstningar. Valndmnden utser réstmottagare, ser till att det finns vallokaler
och har hela ansvaret for fortidsréstningen i kommunen. Valndmnden svarar ocksd foér den prelimindra rédkningen av
rosterna dels pd valkvdllen, dels p& onsdagen veckan efter valdagen.

F&r den slutliga réstrakningen och faststallandet av resultaten vid region- och kommunfullmdéktigevalen ansvarar
l&Gnsstyrelsen, som ar den regionala valmyndigheten. Fér den slutliga réstrakningen och faststéllandet av resultaten vid
riksdagsval och val fill europaparlamentet ansvarar Valmyndigheten.

Vid genomférande av val férordnas réstmottagare bdde internt och externt, varav en stor andel arvoderas.
Administrationen av arvoden fill rtéstmottagare hanteras i enlighet med process 2.3.4.1 Betala ut I&n och ersGttning.

Det é@r valnGmnden som beslutar om gallring och hantering av information som fillhér den. Valndmndens information
férvaras emellertid i kommunstyrelsen diarium och arkiv, och redovisas darfér i kommunstyrelsens klassificeringsstruktur.

24



JmHammard

4. Samhdlisbyggnad

4.1 Fysisk planering

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

4.1 Fysisk planering Kommunen arbetar med vissa styrande dokument som satter ramar for den fysiska planeringen. Det handlar om
bland annat parkeringsnorm, gronstrukturplan, bostadsférsériningsprogram och cykelplan. Processen fér
framtagandet av dessa styrande dokument ser likadan ut, ett férslag tas fram med relevant underlag, férslaget

Processgrupp skickas pd remiss till berérda parter och ett slutgiltigt forslag antas sedan politiskt.

4.1.0 Ledning-styrning-

organisering av fysiska

planering

Hammard kommun samverkar med andra pd regional nivd kring samhdllsbyggnad och fér som berord part
mojlighet att yttra sig 6ver detalj- och 6versiktsplaner i andra kommuner. S&dana drenden hanteras enligt process
1.1.7.1, Hantera yttranden men klassificeras har.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Bereda Forslag och underlag Hill Bevaras 10 ér Diarium Nej Underlag ar
normer, program och barnkonsekvensanalys, nyckeltal.
planer
Skicka pd remiss Missiv/féliebrev Bevaras 10 ér Diarium Nej
Remissvar Bevaras 10 ar Diarium Nej
Sammanstallning av Bevaras 10 ér Diarium Nej
remissvar
Anta Parkeringsnorm Bevaras 10 ér Diarium Nej
Gronstrukturplan Bevaras 10 &r Diarium Nej
Cykelplan Bevaras 10 &r Diarium Nej
Bostadsforsérjningsprogram | Bevaras 10 &r Diarium Nej
Vattentjanstplan Bevaras 10 ér Diarium Nej
Folja upp Uppfdljiningar av normer, Bevaras 10 ér Diarium Nej

program, planer
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

4.1 Fysisk planering Oversiktsplaner ersatte generalplaner 1987. Varje kommun ska enligt Plan- och bygglagen (2010:900) ha en aktuell
dversiktsplan som omfattar hela kommunens yta. Oversiktsplanen dr ett strategiskt politiskt dokument som ska spegla
den rddande politiska majoritetens uppfattning om byggande, mark- och vattenanvdndning och hushdélining med

Processgrupp: naturresurser.

4.1.1 Oversikisplan ) L _ L ' ' . .
Fér att halla &versiktsplaneringen aktuell ska kommunfullmdktige varje mandatperiod anta en planeringsstrategi,

placeringsstrategin ersatter det som tidigare kallades aktualitetsprévning i Plan- och bygglagen (PBL).
Planeringsstrategin ska tas fram under de tva forsta dren efter ett ordinarie val. Om kommunfullmdktige har antagit
en ny oversiktsplan inom samma tfidsperiod behdver kommunen inte anta en planeringsstrategi ocksd. En fordjupning
av dversiktsplanen (FOP) tas fram om det finns behov av en mer detalierad utredning éver ett avgrénsat geografiskt
omré&de.

Beslut med tillhérande dokument (protokollsutdrag, fidnsteskrivelse m.m.) hanteras i enlighet med process 1.1.2.
Kommunstyrelse och némnd. Eventuella éverklaganden hanteras i enlighet med process 1.3.3.1 Hantera 6verklagan
och omprévning.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Bereda Underlag frén férvaltningar | Vid Gemensam Nej Kan gallras nér planen vunnit laga
inaktualitet lagringsyta kraft.
Milidkonsekvensbeskrivning | Bevaras 10 ér Diarium Nej
Forslag fill plandokument/  Bevaras 10 ér Diarium Nej
samrédshandling
Underlag/utredningar Bevaras 10 ér Diarium Nej T.ex. barnkonsekvensanalys,
nyckeltal, kartor.
Samrddsremiss Kungorelse Bevaras 10 &r Diarium Nej
Missiv/Foliebrev Bevaras 10 ér Diarium Nej
Samrddsyttranden Bevaras 10 &r Diarium Nej
Samrddsredogorelse Bevaras 10 &r Diarium Nej
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Korrespondens Vid Verksamhetssystem Nej Kan gallras ndr planen vunnit laga
inaktualitet kraft om det inte beddms tillféra
sakinformation fill Grendet.
Antagande Plandokument Bevaras 10 ér Diarium Nej
Lagakraftsbevis Bevaras 10 ér Diarium Nej
Process 4.1.12Tafram férdjupad éversikisplan
Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Bereda Underlag frén férvaltningar | Vid Gemensam Nej Kan gallras nér planen vunnit laga
inaktualitet lagringsyta kraft.
Miljidkonsekvensbeskrivning | Bevaras 10 ér Diarium Nej
Forslag fill plandokument/  Bevaras 10 ér Diarium Nej
samrddshandling
Underlag/utredningar Bevaras 10 ér Diarium Nej T.ex. barnkonsekvensanalys,
nyckeltal, kartor.
Samrddsremiss Kungorelse Bevaras 10 ar Diarium Nej
Missiv/Foliebrev Bevaras 10 ér Diarium Nej
Samrddsyttrande Bevaras 10 ar Diarium Nej
Korrespondens Vid Verksamhetssystem Nej Kan gallras nér FOP &r antagen om
inaktualitet det inte beddmis fillféra
sakinformation fill Grendet.
Antagande Plandokument Bevaras 10 ér Diarium Nej
Lagakraftsbevis Bevaras 10 ér Diarium Nej
Process 4.1.13Tafram planeringsstrategi
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Bereda Underlag frén férvaltningar  Vid Gemensam Nej Kan gallras nér strategin vunnit
inaktualitet lagringsyta laga kraft.
Forslag fill Bevaras 10 &r Diarium Nej
planeringsstrategi/
samrddshandling
Underlag/utredningar Bevaras 10 ér Diarium Nej T.ex. barnkonsekvensanalys,
nyckeltal, kartor.
Samrddsremiss Kungorelse Bevaras 10 &r Diarium Nej
Missiv/Foliebrev Bevaras 10 ér Diarium Nej
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Antagande

Verksamhetsomrade:

4.1 Fysisk planering

Processgrupp:
4.1.2 Detaljplan

Samré&dsyttrande Bevaras 10 ér Diarium Nej
Korrespondens Vid Verksamhetssystem Nej Kan gallras nér strategin vunnit
inaktualitet laga kraft om det inte beddms
fillféra sakinformation fill Grendet.
Planeringsstrateqi Bevaras 10 ér Diarium Nej
Beskrivning:

En detaljplan bestdmmer vad personer, féretag och myndigheter fér eller inte far gdra inom ett visst markomrdde. En
detaljplan &r eft juridiskt bindande dokument som anger tillGten markanvandning samt reglerar byggandet och visar
aven pd uppdelningen av allmdn plats, kvartersmark och vattenomrdden. Detaljplaner antas i regel i
kommunfullmd&ktige. Detaljplanprocessen styrs av Plan- och bygglagen 2010:200.

Initiativet till planldggning kan komma frén kommunen, en privat fastighetséigare eller byggherre. Vill man & fill en ny
detaljplan kan man anséka om ett planbesked frdn kommunen. Detaljplanen kan nér som helst under processen bli
Aterkallad och dé& avbryts processen. Processen avslutas med att detaljplanen vinner laga kraft.

Det finns tre satt att ta fram en detaljplan; standardférfarande (som under vissa forutséttningar kan omvandlas till ett
begrénsat forfarande), forenklat férfarande (som finns i tre varianter: ta bort fastighetsindelning, upphdva detaljplan
och férléingning av genomférandetiden) och utdkat férfarande. Vilket som anvénds beror pd omfattningen av
detaljplanen och hur stort allmdanhetens intresse &r. Utstélining for granskning kan ske i standardférfarande men ar
obligatoriskt i ett utdkat férfarande. Vissa handlingar i process 4.1.2.3, ta fram detaljplan, uppstér exempelvis bara vid
utdkat forfarande.

Beslut med tillhérande dokument (protokollsutdrag, fjdnsteskrivelse m.m.) hanteras i enlighet med process 1.1.2.
Kommunstyrelse och ndmnd. Eventuella éverklaganden hanteras i enlighet med process 1.3.3.1 Hantera &verklagan
och omprévning.

Process 4.1.2.1 Hantera ans6kan om planbesked

Aktivitet
Hantera ansdkan

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Ansdkan om planbesked Bevaras 10 ér Diarium Nej

med bilagor

Information/korrespondens  Bevaras 10 ér Diarium Nej

med sdkande
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Behovsbeddmning Bevaras 10 ér Diarium Nej
Teckna planavtal Planavtal Bevaras 10 ér Diarium Nej
Process4.122Taframplanprogram
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Bereda Begdran om tidigt samrdd  Bevaras 10 ér Diarium Nej
Bekraftelse av begéran om | Bevaras 10 ér Diarium Nej
tidigt samréd
Information om tidigt Bevaras 10 ér Diarium Nej
samrdad frén 1ansstyrelsen
Planprogram - Bevaras 10 ér Diarium Nej
samrddshandling
Miljdkonsekvensbeskrivning | Bevaras 10 ér Diarium Nej
Utredningar Bevaras 10 &r Diarium Nej Barnkonsekvensanalys,
naturvardesinventering efc.
Fastighetsférteckning Bevaras 10 ar Diarium Nej
Grundkarta Bevaras 10 ar Diarium Nej
Samrdd Missiv/foliebrev Bevaras 10 &r Diarium Nej
Samrddsremiss - blankett Bevaras 10 ar Diarium Nej
Kungérelse om samrad Bevaras 10 ér Diarium Nej
Samrddsyttrande Bevaras 10 &r Diarium Nej Inkl. yttrande frén I&nsstyrelsen.
Samré&dsredogdrelse Bevaras 10 ér Diarium Nej
Granskning Planprogram - Bevaras 10 ér Diarium Nej Uppdaterad version efter samrdd.
granskningshandling
Missiv/foliebrev Bevaras 10 ér Diarium Nej
Granskningsremiss - blankett  Bevaras 10 ér Diarium Nej
Kungdrelse om granskning  Bevaras 10 &r Diarium Nej
Granskningsyttfrande Bevaras 10 &r Diarium Nej Inkl. yttrande frén Iansstyrelsen.
Granskningsutl@tande Bevaras 10 ér Diarium Nej
Besluta/anta Planprogram - Bevaras 10 &r Diarium Nej Inkl. eventuella kartor eller andra
antagandehandling bilagor.
Meddelande om att Bevaras 10 &r Diarium Nej
planprogram vunnit laga
kraft
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Bereda Begdran om tidigt samrdd  Bevaras 10 &r Diarium Nej
Bekraftelse av begéran om | Bevaras 10 ér Diarium Nej
tidigt samrdd
Information om tidigt Bevaras 10 ér Diarium Nej
samrdd frdn l1ansstyrelsen
Planbeskrivning - Bevaras 10 ér Diarium Nej
samrddshandling
Plankarta - Bevaras 10 ér Diarium Nej
samrddshandling
Miljdkonsekvensbeskrivning | Bevaras 10 ér Diarium Nej
Utredningar Bevaras 10 ér Diarium Nej Barnkonsekvensanalys,
naturvdrdesinventering etfc.
Fastighetsférteckning Bevaras 10 ér Diarium Nej
Grundkarta Bevaras 10 ér Diarium Nej
Samréd Missiv/féliebrev Bevaras 10 ér Diarium Nej
Godkdnnandeblankett Bevaras 10 ér Diarium Nej Blankett vid begransat férfarande.
Samré&dsremiss - blankett Bevaras 10 ér Diarium Nej
Kungérelse om samrad Bevaras 10 ér Diarium Nej Vid utdkat férfarande ska
kungorelse publiceras i ortstidning
utdver kommunens anslagstavia.
Samrédsyttrande Bevaras 10 ér Diarium Nej Inkl. yttrande frén lansstyrelsen.
Samrddsredogorelse Bevaras 10 &r Diarium Nej
Granskning Planbeskrivning - Bevaras 10 &r Diarium Nej Uppdaterad version efter samrdd.
granskningshandling
Plankarta - Bevaras 10 ér Diarium Nej Uppdaterad version efter samrdd.
granskningshandling
Underrdttelse om Bevaras 10 ér Diarium Nej
granskning
Missiv/foliebrev Bevaras 10 ér Diarium Nej
Granskningsremiss - blankett  Bevaras 10 ér Diarium Nej
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Teckna exploateringsavtal
Besluta/anta

Laga kraft

Verksamhetsomrade:

4.1 Fysisk planering

Processgrupp:
4.1.3

Omradesbestdmmelser

Kungbdrelse om granskning

Granskningsyttrande
Granskningsutl@tande
Exploateringsavtal
Planbeskrivning -
antagandehandling
Plankarta -
antagandehandling
Kungorelse om antagen
plan

Besvdarshanvisning

Ickeprévningsbeslut

Planbeskrivning - Laga kraft
handling

Plankarta - Laga kraft
handling

Laga kraft bevis

Beskrivning:

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

10 &r

10 &r
10 &r
10 &r
10 &r
10 &r
10 &r

10 &r

10 ér

10 ér

10 &r

10 &r

Diarium

Diarium
Diarium
Diarium
Diarium
Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Diarium

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Vid utdkat férfarande ska
kungorelse publiceras i ortstidning
utéver kommunens anslagstavia.
Inkl. yttrande frén I&nsstyrelsen.

Handlingarna skickas fill
l&nsstyrelsen och &vriga berdra
som inte har f&tt sina synpunkter
tilgodosedda och de fér en
besvarsh&nvisning.

Om beslutet dverklagas,
hdanvisning till
Overklaogandeprocess.
Planbeskrivning i original skall
undertecknas.

Plankarta i original skall
undertecknas.

Omrddesbestdmmelser kan upprattas inom begransade omrdden som inte har detaljplan, omrddesbestdmmelser

regleras i Plan- och bygglagens (2010:900).

For begransade omrdden utanfér samlad bebyggelse kan kommunen i stéllet for att styra bebyggelsen med en
detaliplan anta omrddesbestdmmelser. Syftet med omrddesbestdmmelser kan vara att sdkerstdlla att
Sversiktsplanens intentioner uppnds eller att riksintresse enligt milidbalken tillgodoses. Till skillnad frén detaljplanen ger
omrddesbestammelser ingen ratt att bygga. Omrddesbestdmmelser kan dédremot innehdlla dkade krav pd ndr
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bygglov behodvs.

Beslut med tillhérande dokument (protokollsutdrag, tjiansteskrivelse m.m.) hanteras i enlighet med process 1.1.2.
Kommunstyrelse och néGmnd. Eventuella éverklaganden hanteras i enlighet med process 1.3.3.1 Hantera 6verklagan
och omprévning.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning

Bereda Omrddesbestdmmelser - Bevaras 10 ér Diarium Nej Inkl. eventuella kartor eller andra
samrddshandling bilagor.
Miljdkonsekvensbeskrivning | Bevaras 10 ér Diarium Nej
Utredningar Bevaras 10 &r Diarium Nej Barnkonsekvensanalys,

naturvardesinventering efc.

Fastighetsférteckning Bevaras 10 ér Diarium Nej
Grundkarta Bevaras 10 ér Diarium Nej

Samrdd Missiv/foliebrev Bevaras 10 ar Diarium Nej
Samrddsremiss - blankett Bevaras 10 &r Diarium Nej
Kungorelse om samréad Bevaras 10 ér Diarium Nej
Samrddsyttrande Bevaras 10 &r Diarium Nej Inkl. yttrande frén I&nsstyrelsen.
Samrddsredogorelse Bevaras 10 ar Diarium Nej

Granskning Omrédesbestédmmelser - Bevaras 10 ar Diarium Nej Uppdaterad version efter samrdd.
granskningshandling Inkl. eventuella kartor eller andra

bilagor.

Missiv/foliebrev Bevaras 10 ér Diarium Nej
Granskningsremiss - blankett Bevaras 10 &r Diarium Nej
Kungbdrelse om granskning  Bevaras 10 &r Diarium Nej
Granskningsyttfrande Bevaras 10 &r Diarium Nej Inkl. yttrande frén Iansstyrelsen.
Granskningsutl@tande Bevaras 10 ér Diarium Nej

Besluta/anta Omr&desbestédmmelser - Bevaras 10 &r Diarium Nej Inkl. eventuella kartor eller andra
antagandehandling bilagor.

102



JsHammard

Meddelande om att Bevaras 10 ér Diarium Nej
omrédesbestdmmelser
vunnit laga kraft

4.2 Mark och exploatering

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
4.2 Mark och Aterkommande inom de olika processerna inom verksamhetsomrédet mark och exploatering dér féréttningsérenden
exploatering hos statliga Lantmateriet. Processen for lantmaterifrrattningar ser lika ut for olika typer av drenden sésom

avstyckning eller fastighetsreglering.
Processgrupp:

4.2.0 Ledning-styrning-
organisering av mark
och exploatering

Akdtivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Féretrdda kommunen Ansdkan Bevaras 10 ar Diarium Nej

Bekraftelse av ansdkan Bevaras 10 ér Diarium Nej

Komplettering Bevaras 10 ér Diarium Nej

Kallelse Bevaras 10 ar Diarium Nej

lantmateriférréttning

Protokoll Bevaras 10 &r Diarium Nej

lantmateriférratining

Sakagarférteckning Bevaras 10 &r Diarium Nej

Information fré&n Vid Nej Av tillfallig/ringa karaktdar,

lantmdateriet inaktualitet forvaras illfGlligt hos

handléggare.
Forrattningskarta Bevaras 10 ér Diarium Nej
Underrattelse om avslutad  Bevaras 10 &r Diarium Nej

forrattning
Kopia av foérréttningsakt Bevaras 10 &r Diarium Nej
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Motta information Information och beslut i Vid Nej Ddar kommunen inte @r berérd. Kan
lantmateriGrenden for inaktualitet galiras omgdende.
kdnnedom
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
4.2 Mark och Processerna fér kop eller forsaljning initieras vanligen genom en ansékan. Vid kép kan processen starta genom en
exploatering forfrégan som Gven kan vara intern. Avseende smdhustomter initieras forsalining genom att intressenter anmaler sig

fill kommunens tomtkd. Processen avslutas med tecknande av avtal och eventuell lagfartsansékan. Vid kép och

Processgrupp: férsélining avslutas processen med ett kdpeavtal. Hanteringen regleras av bland annat Jordabalken (1970:994).
4.2.1 Forvarv och
férséljning av fastighet Beslut med fillhérande dokument (protokollsutdrag, tjiGinsteskrivelse m.m.) hanteras i enlighet med process 1.1.2.

Kommunstyrelse och néGmnd. Eventuella éverklaganden hanteras i enlighet med process 1.3.3.1 Hantera éverklagan
och omprévning.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Arende initieras Ansokan/forfrégan Bevaras 10 ér Diarium Nej
Férvarva Fullmakter Bevaras 10 &r Diarium Nej
Registreringsbevis Bevaras 10 ar Diarium Nej
Ekonomiska upplysningar Vid Diarium Nej Kreditupplysning, likvidavrékning
inaktualitet och liknande.
Fastighetstaxering 5ar Diarium Nej
Képeavtal Bevaras 10 &r Diarium Nej
Lagakraftbevis Bevaras 10 ér Diarium Nej
Ansdkan/beslut om lagfart  Bevaras 10 ér Diarium Nej
Process 4212 Awtafastighet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Forfrdgan om kop Ansokan/forfrdgan Bevaras 10 ér Diarium Nej
Mé&klarkontakter Vid Verksamhetssystem Nej Mdé&klarkontakter
inaktualitet
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Hantera smdhustomt Anmdlan tomtkd Vid Verksamhetssystem Nej Anmdlan inkommer via e-fjénst
inaktualitet och fors efter betad avgift in i listan
for tomtkd och anmdlan gallras
frén e-tfjansten.
Tomtko - lista 5ar Gemensam Nej Lista for innevarande d&r férvaras av
lagringsyta/diarium handldggaren och uppdateras
I6pande vid ny anmdlan. | slutet av
dret diariefors listan och en ny for
kommande &r pdborjas.

Erbjudande om kép av Vid Gemensam Nej Kan gallras nér képeavtal har

fastighet inaktualitet lagringsyta vunnit laga kraft.

Svar pd erbjudande om Vid Gemensam Nej Kan gallras nér képeavtal har

koép av fastighet inaktualitet lagringsyta vunnit laga kraft.
Férsalining Fastighetstaxering 5ar Diarium Nej

Fullmakter Bevaras 10 ér Diarium Nej

Registreringsbevis Bevaras 10 &r Diarium Nej

Koépeavtal Bevaras 10 ér Diarium Nej

Lagakraftbevis Bevaras 10 ér Diarium Nej
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
4.2 Mark och Det finns flera olika typer av markuppldtelse som kommunen kan hantera; Arrende, servitut, ledningsrétter och
exploatering nyttjanderatter.

Arrende &r ndr en fastighetséigare uppldter nyttjanderatt till exempelvis jord mot vederlag, det vill séga ersattning i

Processgrupp: . .. oL .. . . o . .. .
4.2.2 Avial om form av ett penningvarde, natura eller dagsverk. Servitut innebdr den ratt en fastighet har att pa visst satt nyttja en

annan fastighet. Avtalsservitut regleras av Jordabalken och kan exempelvis reglera ratt att nyttja vég, leda vatten
eller dra kraftledningar. Nyttjanderatt av kan exempelvis vara jaktrattsuppldtelse eller uppldtelse av mark utan
sarskild avgift. Nyttjandet kan ske utan avgift (nyttjanderattsavtal) eller mot avgift (hyresavtal).

markupplatelse

Processen ser liknande ut for de olika formera av markuppldtelse ddr processen inleds med en ansdkan eller
forfrégan och avslutas med tecknande av avtal.
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Arende initieras Forfrdgan om arrende Bevaras 10 ér Diarium Nej
Korrespondens med Vid Verksamhetssystem Nej
arrendator inaktualitet
Teckna arrendeavtal Arrendeavtal upp till 5 &r 3ar Diarium Nej Galllras 3 ér efter att avtalet
upphor. Inkl. kartor och bilagor.
Arrendeavtal dver 5 ar Bevaras 10 ér Diarium Nej Inkl. kartor och bilagor.
Avsluta arrende Uppsagning av avtal upp till | 3 &r Diarium Nej Gallras 3 ér efter att avtalet
5ar upphor.
Uppsagning av avtal éver 5 Bevaras 10 ar Diarium Nej
ar
Process 4222 Hantera sevifut och ledningsréter
Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Arende initieras Ansdkan om bildande av Bevaras 10 ér Diarium Nej
servitut/ledningsréaft
Upprd&tta avtalsservitut Servitutsavtal/ledningsrattsa  Bevaras 10 ér Diarium Nej
vtal
Fullmakt att féretrdda vid Bevaras 10 ér Diarium Nej
avtalstecknande
Registreringsbevis Bevaras 10 ér Diarium Nej
Registrera Ansdkan till lantmateriet Bevaras 10 &r Diarium Nej Vid tecknande av ledningsrétt

kravs lantmdateriférrattning, se
process 4.2.0.1. Hantera

Lantmdteriférrétining.
Beslut frdn lantmateriet om  Bevaras 10 &r Diarium Nej
inskrivning
Utpldning Ansdkan om utpléning av  Bevaras 10 &r Diarium Nej Vid upphdvande eller &ndring av
servitut ledningsratt krévs

lantmateriférrdtining, se process
4.2.0.1. Hantera
Lantmd&teriférréittning.
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Beslut om att utpléna Bevaras 10 ér Diarium Nej
servitut
Process 4223 Hantera nyttjandergtter
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Arende initieras Forfrdgan om nyttjanderatt | Vid Diarium Nej
inaktualitet
Korrespondens med 3ar Verksamhetssystem Nej Galllras 3 ér efter avtalet upphor.
nyttjanderdttshavare/hyres
gast
Teckna nyttjanderattsavial  Nyttjanderdttsavtal med 3ar Diarium Nej Galllras 3 ér efter avtalet upphor.
bilagor
Teckna hyresavtal Hyresavtal med bilagor 3ar Diarium Nej Galllras 3 ér efter avtalet upphor.
Avsluta nyttjanderdattsavtal | Uppségning av avtal 3ar Diarium Nej Galllras 3 ér efter avtalet upphor.
eller hyresavtal
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
4.2 Mark och Enligt lag om kommunala markanvisningar (2014:899) dr de kommuner som genomfér markanvisningar skyldiga aft
exploatering anta riktlinjer. Syftet med att uppratta markanvisningsavtal ér att sékerhetsstalla att marken nyttjas pd ett sGtt som
overensstmmer med kommunens &versiktsplan, visioner och riktlinjer for bostadsférsérjining samt stédja
Processgrupp: genomférandet av byggnation enligt gdllande detaljplan. Hammard kommun filldmpar fre metoder for
4.2.3 Markanvisning markanvisning; direktanvisning, markanvisningstévling och anbudsférfarande.

Beslut om markanvisningsavtal fattas av kommunstyrelsen i enlighet med process 1.1.2.1 Hantera kommunstyrelse

och nédmnd.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Styra markanvisning Riktlinjer f&r markanvisningar Bevaras 10 &r Diarium Nej Enligt lag (2014:899) om riktlinjer for

kommunala markanvisningar.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Annonsera Annons Bevaras 10 &r Diarium Nej
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Ansdkningar/anbud Bevaras 10 ér Diarium Nej
Underlag/bilagor till Bevaras 10 ér Diarium Nej
ansdkan
Tildela markanvisning Markanvisningsavtal Bevaras 10 ér Diarium Nej
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
4.2 Mark och Gruppen innehdller processer for hantering av baskarta, behandling av geografisk information, nybyggnadskartor,
exploatering grundkarta samt namn- och adress&ttning.

Baskartan dr en storskalig detalierad beskrivning av vad som ér anlagt p& marken som ligger till grund for

Processgrupp: framtagande av &vriga kartor.

4.2.4 GIS och kartarbete
Processen for nybyggnadskartor omfattar bestdlining av nybyggnadskarta, handidggning och leverans av
nybyggnadskarta. Processen avslutas med att den framtagna nybyggnadskartan skickas till bestallaren med
postgdng.

Processen for grundkarta omfattar bestélining, handlGggning samt leverans av slutprodukt. Utifran baskartan valjs
information ut och bearbetas fill en grundkarta. Grundkartan &r ett underlag fill en detaljplan, framtagen grundkarta
fill detaljplan bevaras i detaljplanedrendet.

Kommunstyrelsen ansvarar ocksd for namnsattning av kommunala byggnader samt registrering av information om
adresser och ldgenheter i Lantmdateriets register.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv. ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Styra Riktlinjer f&r namnsattning Bevaras 10 ér Diarium Nej
Taxa for kart- och Bevaras 10 ér Diarium Nej
mattjanster
Hantera baskarta Baskarta Bevaras i 10 ér Verksamhetssystem Nej Ett arkivexemplar bevaras varje ér
urval av utvalda lager.
Uppfdljning Statistik bestaliningar Vid Gemensam Nej Avser statistik for utfall och
inaktualitet lagringsyta verksamhetsmatt, kan galliras efter

uppfoélining ar genomfoérd.
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Aktivitet
Bestdlining inkommer

Utféra uppdrag

Leverans

Handldggning

Handlingstyp
Bestdlining

Lageskontroll

Mdatningsunderlag

Meddelande, leverans av
bestdlining

Geografisk databas

Gallring
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Bevaras

Till slutarkiv

Se anm.

Forvaringsplats
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Gemensam
lagringsyta

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Sekretess
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Anmdrkning

Gallras efter att bestallningen har
expedierats.

Gallras ndr informationen inte
behdvs i verksamheten ldngre.
Gallras efter att metadata har
lagts in i databas eller
sammanstdalits. Gallras nér
informationen inte behdvs i
verksamheten.

Den fardiga produkten levereras
antingen via e-post eller via vanlig
postgéng. Gallras efter avslutat
drende.

Senast uppdaterad ajourhdllen
version bevaras genom historiken i
databasen. Hari ingér bland annat
grundkarta, stomndatskarta med
mera.

Aktivitet
Bestalining inkommer

Bestdlining utfors
Leverans

Handlingstyp
Bestaliningsblankett

Nybyggnadskarta
Meddelande, leverans av
bestdlining

Galiring
Vid
inaktualitet
Bevaras
Vid
inaktualitet

Till slutarkiv

10 ér

Forvaringsplats
Verksamhetssystem

Diarium
Verksamhetssystem

Sekretess
Nej

Nej
Nej

Anmadrkning

Kan gallras ndr fakturering &r
slutford.

Diarieférs Arsvis.

Den férdiga produkten levereras
antingen via e-post eller via vanlig
postgéng. Gallras efter avslutat
drende.

Aktivitet
Bestdlining inkommer

Handlingstyp
Bestdlining

Galiring
Vid
inaktualitet

Till slutarkiv
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Forvaringsplats
Verksamhetssystem

Sekretess
Nej

Anmdrkning

Gallring sker ndr drendet avslutas.
Bestdlining inkommer oftast via
mejl.



JmHammard

Bestdlining utfors Grundkarta Ingér i detaljplanedrendet och
bevaras med detaljplanen.
Leverans Leverans av bestélining Vid Verksamhetssystem Nej Den fardiga produkten levereras
inaktualitet antingen via e-post eller via vanlig
postgéng. Gallras efter avslutat
drende.
Process4224Hanteranamnochadresser
Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera namnsattning Forslag pd namn Vid Diarium Nej Forslag pd namn tas fram av
inaktualitet tjnsteperson p& mark-och plan.
Registrering av beslutade Vid Hammard har inget
namn inaktualitet arkiveringsansvar fér denna

handlingstyp d& det utgdr statliga
lantmateriets arkiveringsansvar
eftersom registreringen sker i
Lantmd&teriets system.

Hantera adressattning Inkommen forfrégan Vid Gemensam Nej Vid nybyggnation inkommer

inaktualitet lagringsyta byggherren med férfrdgan kring

viken gatuadress byggnaden far.
Gallras efter att drendet har

avslutats.
Underlag Vid Gemensam Nej Underlag kan vara fill exempel
inaktualitet lagringsyta skisser, situationsplan p& omrédet.

Underlaget tas vanligen fram av
fjiénsteperson men kan dven
begdras in av kund. Gallras efter
att drendet har avslutats.

Meddelande om Vid Verksamhetssystem Nej Meddelande om adresséndring

adress&ndring inaktualitet skickas ut fill fastighetsdgaren.

Korrespondens Vid Verksamhetssystem Nej Avser korrespondens som kan
inaktualitet uppstd med berdrd person. Kan

gallras efter att drendet ar avslutat.
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Hantera Idgenhetsregister

Registrering av
adressuppgifter

Begdran om adresser
Utskick med begdran om
lGdgenhetsuppgifter
Information om l&dgenheter

Beslut

Registrering i
ldgenhetsregistret

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Gemensam
lagringsyta

Nej
Nej
Nej

Nej

Hammard har inget
arkiveringsansvar fér denna
handlingstyp d& det utgér statliga
lantmateriets arkiveringsansvar
eftersom registreringen sker i
Lantmdteriets system.

Gallras efter aft drendet har
avslutats.

Gallras efter att drendet har
avslutats.

Gallras efter att drendet har
avslutats.

Detta gors framst om byggnaden
har fatt en dndrad anvdandning.
Hammard har inget
arkiveringsansvar fér denna
handlingstyp, det &r statliga
lantmateriets arkiveringsansvar
eftersom registreringen sker i
Lantmd&teriets system.
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5. Miljo- och samhallsskydd

5.1 Samhallsskydd och beredskap

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

5.1 Samhadllsskydd och En del av kommunens beredskap ar att férbereda kommunen fér om beslut om férhdjd beredskap fattas av

beredskap regeringen. Forberedelserna bestér bland annat av att analysera kommunens verksamheter for att identifiera det
som &r mest skyddsvart och darefter ta fram en sékerhetsskyddsplan som beskriver hur verksamheterna ska skyddas.

Processgrupp: Forberedelserna bestdr dven i att ta fram en plan fér krigsorganisation och att krigsplacera personal. Arbetet under

5.1.1 Férhojd beredskap hojd beredskap ska vidare dokumenteras och dar efter utvarderas.

Sdkerhetsprévning av personal samt andra former av krisberedskap och krisledning hanteras inom det stédjande
verksamhetsomrdadet 2.7 Kris och sékerhet.

Aktivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv ~ Férvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Leda, styra, organisera Kommunal organisation fér  Bevaras 10 ér Diarium OSL 15 kap 2
férhdjd beredskap §
Sakerhetsskyddsanalys Bevaras 10 ar Diarium OSL 15 kap 2
§
S@kerhetsskyddsplan Bevaras 10 ar Diarium OSL 15 kap 2
§
Plan fér krigsorganisation Bevaras 10 &r Diarium OSL 15 kap 2
§
Process 5.1.1.1 Hanferaférhéjd beredskap
Aktivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning
Férbereda krigsorganisation  Bemanning av Vid Diarium OSL 15 kap 2 Uppdateras I6pande.
krigsorganisation inaktualitet §
Beslut om krigsplacering Vid Diarium OSL 15kap 2  Gallras vid upphérande av
inaktualitet § krigsplacering. Diarieférs men
skannas egj.
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Beslut om upphérande av  Vid Diarium OSL 15kap 2 | Gallras ett &r efter upphdrande av
krigsplacering inaktualitet § krigsplacering. Diarieférs men
skannas ej.
Dokumentera och utvardera Utvérdering av genomfért  Bevaras 10 ér Diarium OSL 15 kap 2
forhojd beredskap arbete vid férhojd §
beredskap
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
5.1 Samhadlisskydd och Olika former av kriskommunikation och annan information och réd fill allmé&nheten sker i olika sammanhang. | stor
beredskap utstréckning bidrar kommunen med att sprida information frén statliga myndigheter i olika frégor. | vissa situationer
kommuniceras information direkt till allmanheten med stdéd av sérskilda SMS-utskick, denna funktion kan anvandas
Processgrupp: bdde i héndelser av vardaglig karaktdr sésom vattenldckor men kan dven anvdndas vid allvarligare hédndelser eller
5.1.2 Information och samhdillsstérningar.

rad fill alimanheten Oftast skdts olika typer av kriskommunikation i férsta hand enligt den ordinarie processen 2.8.2.1 Extern

kommunikation.

Akfivitet Handlingstyp Galiring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning

Hantera utskick till SMS Vid 10 ar Verksamhetssystem/ | Nej Meddelanden som beddms vara

allmdnheten (VMS) inaktualitet diarium av historiskt intresse kan diarieféras
/ Bevaras och bevaras. Anvands framst for

hdndelser av vardaglig karaktar
s&som information om
vattenldckor etc. och kan d&
gallras.
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6. Infrastruktur

6.1 Kommunikationer

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
6.1 Kommunikationer Kommunen erbjuder anslutning fér privatpersoner och féretag fill Hammard stadsnat som ér ett dppet fibernat fér

Internet, TV och telefoni. Processerna innefattar att anlégga nétet samt att skéta driften av natet.
Processgrupp:

6.1.1 Datanat

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Anldgga Avtal indragning och drift Bevaras 1ér Gemensam Nej Fysiskt signerade originalavtal
av stadsnat lagringsyta galras, levereras fill digitalt slutarkiv
Ibpande.
Aktivitetsplan Vid Gemensam Nej Uppdateras I6pande.
inaktualitet lagringsyta
Dokumentation av fysisk Vid Verksamhetssystem Nej Uppdateras I6pande.
infrastruktur inaktualitet
Avtal tjansteleverantorer Bevaras 10 ar Diarium Nej

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

6.1 Kommunikationer Kollektivtrafiken i Ianet tilhandahdlls av Region Vé&rmland, kommunen dr dven delaktig i frégor om utveckling av

P . kollektivirafiken inom den egna kommunen. Regionen filhandahdller ocksé fardtjénst som finansieras av kommunen.
rocessgrup.p. . Beredning och beslut hanteras i enlighet med process 1.1.2.1 Hantera kommunstyrelse och némnd.

6.1.2 Kollektivirafik och

fardtjanst
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Akdtivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Information Statistik/uppfdlning Bevaras 10 ér Diarium Nej Fr&n regionen.
fardtj@nst

6.3 Avfall och atervinning

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

6.3 Avfall och Hammard Energi AB ansvarar fér avfallshanteringen i Hammard kommun, men kommunstyrelsen &r i enlighet med
atervinning kommunens avfallsféreskrifter ansvarig for myndighetsutdvning gentemot enskilda som kan uppstd exempelvis vid en
Processgrupp: tvist.

6.3.1 Hantera Arenden om avfallshantering hanteras i enlighet med ordinarie beslutsprocess, se process 1.1.2.1 Hantera
hushdallsavfall kommunstyrelse och nGmnd.
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7. Naringsliv, arbete och integration

7.1 Naringsliv och utveckling

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

7.1 Ndringsliv och Hammard kommun arbetar f6r att utveckla och framja ndringslivet och besdksnéringen i kommunen. En stor del av

utveckling arbetet skeri samverkan med andra ddr Hammard deltar i exempelvis Karlstadsregionen, Visit Varmland och i
n&tverket for n@ringslivsansvariga i Varmland. Fér hantering av handlingar rérande samverkan se 1.1.7 Omvdrid.

Processgrupp:

7.1.1 Frdmjande av
ndringsliv och
besoksndring

Hammard kommun arbetar utifrdn en modell som kallas "en vaég in” ddr féretetag och entreprendrer ges kontaktytor
for att starta och utveckla sina verksamheter i kommunen. Kommunstyrelsen delar drligen ut "&rets féretagare”.
Kommunen arbetar ocks& med lokala frégor kopplade fill utveckling av besdksndringen sdsom turisminformation,
batbusstrafik, klardlvsbanan och gdsthamnar. En stor del av arbetet med frdgorna i dessa processer sker med hjdlp
av kommunikation samt genom olika projekt. Fér hantering av handlingar rérande projekt och kommunikation, se
1.1.7 Omvdarld samt 2.8.2 Informationsf&rsérijning.

Process 7.1.1.1 Starka och utveckla ndringsliv

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv. ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Féretagsbesdk Korrespondens Vid Verksamhetssystem Nej
inaktualitet
Dokumentation Vid Gemensam Nej Sammanstdalining i Excell.
féretagsbesdk inaktualitet lagringsyta Uppdateras I6pande.
Naringslivsforum Kallelse/dagordning Vid Gemensam Nej
inaktualitet lagringsyta
Minnesanteckningar Bevaras 10 ér Diarium Nej
Presentationer/information  Bevaras 10 ér Diarium Nej
av betydelse
Ge stdd genom "En végin" | Korrespondens Vid Verksamhetssystem Nej
inaktualitet
Utse kandidat till &rets Kriterier f&r nominering Bevaras 10 ér Diarium Nej Nomineras fill &rets féretagare
féretagare regionalt.
Nomineringar Bevaras 10 ér Diarium Nej
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera turisminformation Kartor bestksserviceplatser | Vid Nej
inaktualitet
Inkommande Vid Nej Externa aktérer skickar in
broschyrer/turisminformation inaktualitet broschyrer, kartor och liknande t ex
for distribution for utstélining i kommunens
kontaktcenter.
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9. Kultur och fritid

9.1 Foreningsliv

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
9.1 Foreningsliv Hammard kommun stoéttar féreningslivet genom att ge kontanta bidrag fill verksamheter samt ge bidrag fill
féreningar som har egen lokal, eller hyr lokal fér sin verksamhet.

Med vissa féreningar tecknas samverkansavtal ddr féreningsbidrag utbetalas i utbyte mot att en viss verksamhet
bedrivs. Servicendmnden ansvarar ocksd for att rligen férdela generella féreningsbidrag som féreningar kan séka
utifréin faststallda bidragsbestdmmelser. | vissa fall kan sddana drenden skickas vidare fér hantering av

Processgrupp:
9.1.1 Foreningsbidrag

kommunstyrelsen.

Process 9.1.1.0 leda-styra-organisera féreningsbidrag
Aktivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Styra Regler och Bevaras 10 ar Diarium Nej

bidragsbest&mmelser for

féreningsbidrag
Process 9.1.1.1 Fordela freningsbidrag
Aktivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Hantera Ansdkningar Bevaras 10 ér Diarium Nej
uppdragsersattningar Avtal Bevaras 10 &r Diarium Nej

Korrespondens med Bevaras 10 &r Diarium Nej

féreningar
Hantera évriga Ansdkningar Bevaras 10 ér Diarium Nej
féreningsbidrag Underlag till ansdkningar Bevaras 10 &r Diarium Nej

Sammanstdallining, férdelning Bevaras 10 &r Diarium Nej

av féreningsbidrag

Korrespondens av Bevaras 10 &r Diarium Nej

betydelse
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11. Sarskilda samhallsinsatser

11.1 Ceremonier, stod och utmadarkelser

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
11.1 Ceremonier, stod Kommunen ansvarar for att erbjuda borgerliga vigselceremonier. Lansstyrelsen férordnar borgerliga vigselférrattare
och utmarkelser fér kommunen som sedan kan bokas via kommunens kontaktcenter for forréttning av vigselceremonier.

Enligt lag (2001:82) om svenskt medborgarskap ska kommunen minst en géng per &r anordna en ceremoni fér nya

:‘rlolctiszgrupp: . h svenska medborgare for att hogtidlighdlla deras nya medborgarskap. P& uppdrag av kommunfullmdaktiges presidium
-1.1 Leremonier oc anordnas medborgarskapsceremonin i samband med kommunens nationaldagsfirande.
evenemang

| vissa fall genomfors dven andra typer av hogtidsfiranden pd uppdrag av kommunfullmdktiges presidium.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv ~ Férvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Anordna borgerlig vigsel Bokningar Vid Verksamhetssystem Nej Bokas via e-tjanst.
inaktualitet
Vigselbevis Vid Nej Ladmnas till de berérda.
inaktualitet
Hindersprévning 2 ér Se anm. Nej Forvaras av vigselforrattare.
Vigselprotokoll Bevaras 14r Se anm. Nej Forvaras av vigselférrattare. Fors

Arsvis och ldmnas av
vigselférrattare till Lansstyrelsen
och kopia bevaras hos

kommunen.

Process 11.1.1.2 Anordna hgtidsfirande och medborgarskapsceremoni

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv. ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Anordna Lista 6ver nya medborgare  Vid Gemensam Nej Hamtas fran Skatteverket. Gallras

medborgarceremoni inaktualitet lagringsyta efter ceremonin.

Inbjudan Bevaras 10 ér Diarium Nej
Anmalningar till Vid Verksamhetssystem  Nej Gallras efter ceremonin.
medborgarceremoni inaktualitet
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

11.1 Ceremonier, stod Kommunen arbetar pd olika sétt med att stdétta och synliggéra personer och organisationer dels genom att dela ut
och utmarkelser stipendier, dels genom att méjliggéra for sponsring. Stipendier delas ut inom olika omrdden sésom kultur, féreningsliv
Processgrupp: ?Ch milj®. Stipendierna delas ut vid den arliga fullmdaktigemiddagen.

11.1.2 Stipendier och Arenden om sponsring initieras genom aftt en férening eller annan organisation inkommer med en ansékan om

sponsting sponsring. Om kommunstyrelsen beslutar att ingd ett sponsringssamarbete tecknas ett sponsringsavtal.

Akdtivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Styra och leda Rutiner och riktlinjer om Bevaras 10 ér Diarium Nej

stipendier

Regler for stipendium Bevaras 10 ér Diarium Nej

Riktlinjer fér sponsring Bevaras 10 ér Diarium Nej

Aktivitet Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Utse stipendiater Kriterier/information om Bevaras 10 ér Diarium Nej
stipendium
Nomineringar Bevaras 10 ér Diarium Nej
Motiveringar Bevaras 10 ér Diarium Nej
Dela ut stipendier Information/inbjudan till Vid Verksamhetssystem Nej Galllras efter utdelade stipendier.
utdelning inaktualitet

Akdtivitet Handlingstyp Gallring  Till slutarkiv ~ Férvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Hantera sponsring Forfrdgan med tilhérande  Bevaras 10 &r Diarium Nej Underlag kan vara information om
underlag planerade akfiviteter,
sponsorserbjudande etc.
Korrespondens Bevaras 10 &r Diarium Nej
Sponsringsavtal Bevaras 10 &r Diarium Nej
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